Direcéo/Dep./Gab.

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

an\ / 7
L
Contetdo funcional

DIREGAO MUNICIPAL DE GESTAO E ADMINISTRAGAO GERAL

DIREGAO MUNICIPAL
DE GESTAO E

DIREGAO MUNICIPAL
DE GESTAO E

Exercer funcdes de direcéo superior no ambito das atividades das unidades de nivel
inferior designadamente nas areas juridica, financeira, patrimonial, recursos humanos,

ADMINISTRACAO DMGAG ADMINISTRACAO DIRETOR MUNICIPAL [DIRETOR MUNICIPAL |C.S educacéo, juvgr}tude, desporto e cultura; Exercer as comPeFéncias pjevistas no Estatuto
GERAL GERAL do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de
Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.

_ APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
DIREGAO MUNICIPAL ARMNISIRAIVOIY servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo
DE GESTAOE_ DMGAG/ATA D'REQAO~MUNICIPAL ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
ADMINISTRAGAO DE GESTAO TECNICO TECNICO L ) X -

GERAL ADMINISTRACAO de texto de memorandos, OTICIOS, faxes, gmalls, e outrg documentagao; Efetuar
GERAL atendimento telefonico e presencial.
Apoio técnico ao Diretor Municipal; Acompanhar as reuniées dos 6rgéos municipais e
outras reunides internas e externas de trabalho; Proceder & recolha, tratamento e
divulgacao da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informacéo técnico-juridica

. APOIO TECNICO = necessaria ao servi¢o e no ambito da &rea de atuagéo da unidade organica; Assegurar a
g?g‘é@?A"AOUSICIPAL gf;’\g(\j:lzgRr\:J:\]\:g :AL ) ] N atssessorial juridica, no_meadamen_te atra\{és d_a elabora}géo iie pareceres juridicos e
ADMINISTRACAO DMGAG/ATA BE GESTAG) TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI érea direito informacdes SQbre a interpretacéo e apllcage}o da legislagéo, pem €Omo normas,
GERAL ADMINISTRACAO regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar atendimento telefénico e

GERAL presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; Integrar, por designagéo superior,
grupos de trabalho em matérias de interesse municipal, bem como, jaris de procedimentos
de contratagéo publica ou recrutamento; Exercer funcdes de Oficial Publico, nas faltas e
impedimentos da respetiva titular.
DIRECAO MUNICIPAL DE ORDENAMENTO E INTERVENGAO TERRITORIAL

N _ Exercer fungdes de diregdo superior no ambito das atividades das unidades de nivel
g?gﬁg‘ém‘ﬁgﬁfg; g?gﬁg@&%ﬁfg; inf.e_rior. desigpadémente nas areas da_ gestdo e ordenamento uIba_nistico, Qbras
INTERVENGAO DMOIT INTERVENGAO DIRETOR MUNICIPAL |DIRETOR MUNICIPAL |C.S municipais, habitaca, tra}rl\sportes e ambiente; Exercer as compete[m,as prewftas no
TERRITORIAL TERRITORIAL Es_tgtuto do Pgssoal Dirigente, no Rggulamento da Estrutura Organica da Camara

Municipal de Odivelas e as competéncias que |hes forem delegadas ou subdelegadas.
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo com

B APOIO TECNICO E as orientagdes previamente definidas; Efetuar a recegéo, triagem, separagéo e
g?gﬁg‘ém‘ﬁgﬁfg; gll:)R’\g(\f:lzth:Jll\l\llg :AL ASSISTENTE ASSISTENTE orggnizagéo do expedien.te externo e interno~e di_stribuir pelas diversas unidaiies
INTERVENCAO DMOIT/ATA DE ORDENAMENTO E| OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI organicas, bem como arquivo de docymentagao dlyersa; Proceder a reproduc;Nao de
TERRITORIAL INTERVENGAO documentos[de acordo com a necessidade _d~o servico; (;olaborar na preparagao dos

TERRITORIAL espacos especificos para a realizagéo de reunies e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo

_ APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
DIREGAO MUNICIPAL ADINISITRATING 2 servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo
DE ORDENAMENTO & DMOIT/ATA O | A SSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Efetuar o processamento
INTERVENGAO DE ORDENAMENTO E|TECNICO TECNICO L ) X -

TERRITORIAL INTERVENGAO de texto de memorandos, O_fICIOS, faxes, gmaﬂs, e outre_l documentagéo; Efetuar
TERRITORIAL atendimento telefonico e presencial.
APOIO TECNICO E
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A Proceder a coordenacéo de seguranga em projeto e obra das empreitadas do
DE ORDENAMENTO E DIREGAO MUNICIPAL |_. . area engenharia| Departamento e outras Unidades Organicas, apreciacéo de Plano de Seguranca, Salde e
INTERVENGAO DMOIT/ATA DE ORDENAMENTO E| ' ECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI civil Fichas de procedimento; Elaborar o Plano de Seguranca e Satde em projeto; Elaborar e
TERRITORIAL INTERVENCAO atualizar a comunicagéo prévia de abertura de estaleiro
TERRITORIAL
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ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

Atividade

APOIO TECNICO E
ADMNISTRATIVO A
DIREGAO MUNICIPAL

Carreira

Categoria

Vinculo

Area de
Formacéao

area engenharia

7
&
Contetdo funcional

Conceber e elaborar estudos e projetos de fundagdes e estruturas de edificios e ou
equipamentos, bem como de infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica as
empreitadas de obras publicas; Proceder a andlise e revisdo de projetos da especialidade
de estruturas e fundacdes e respetivo orcamento; Elaborar informagdes e pareceres de
caracter técnico no dominio da engenharia civil; Elaborar cadernos de encargos e

INTERVENCAO DMOIT/ATA DE ORDENAMENTO £| TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR CTFP - T civil programas rela_mvos a procedimentos no &mbito da co_ntratagao de prestagéo de servigos
TERRITORIAL INTERVENGAO na area de projeto; Preparar e elaborar todo o procedimento processual de consulta para
TERRITORIAL langamento das empreitadas de Prospe¢éo Geoldgica e Geotécnica; Participar em juris
de procedimentos no ambito das empreitadas de obras publicas; Colaborar na realizagéo
de vistorias técnicas no dominio da engenharia civil; Elaborar pegas desenhadas de
projetos de menor complexidade.
APOIO TECNICO E Proceder & proposta de elaboragdo das Grandes Opgdes do Plano - GOP'S; Preparar e
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A controlar o Plano de Atividades e Orgamento — PAO e Plano de Atividade Municipal —
DE ORDENAMENTO E DIREGAO MUNICIPAL |_. . PAM; Proceder a alteracdes e/ou revisbes orcamentais; Atualizar mapas de
~ DMOIT/ATA TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI o A %
INTERVENGAO DE ORDENAMENTO E responsabilidade do Departamento no ambito do Protocolo de Delegagéo de
TERRITORIAL INTERVENCAO Competéncias nas Juntas de Freguesia; Preparar, acompanhar e colaborar com os
TERRITORIAL Revisores na recolha e prestagao de informag&o do Departamento
DEPARTAMENTO JURIDICO E DE GESTAO ADMINISTRATIVA
BEP%&BENTO @ Exercer funcdes de direcéo, planeamento e coordenacéo das atividades das unidades
DIGA DIGA AMBITO JURIDICO E DIRETOR DE DIRETOR DE cs organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas
DE ADMINISTRACAO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ’ no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara
GERAL Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
DIVISAO JURIDICA E DE ORGANIZAGAO MUNICIPAL
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
APOIO TECNICO, ASSISTENTE ASSISTENTE servigos da unidade tzrga_\nlca em que se insere; Efetijar a rececao, registo e distribuicdo
DJGA DJGA/DJOM ADMINISTRATIVO E TECNICO TECNICO interna da correspondéncia e arquivo de documentacéao diversa; Efetuar o processamento

JURIDICO

de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
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ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

APOIO TECNICO,

Carreira

Categoria

Area de

Formacéao

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na

DJGA DJGA/DJOM ADMINISTRATIVO E [ TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
JURIDICO desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacé&o técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area atuacgéo da unidade
APOIO TECNICO, organica; Assegurar a assessoria juridica (ao Departamento e unidades organicas
DJGA DJGA/DJOM ADMINISTRATIVO E [ TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area direito dependentes/a Diviséo), nomeadamente através da elaboracéo de pareceres juridicos e
JURIDICO informacdes sobre a interpretagéo e aplicagédo da legislagdo, bem como normas,
regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Proceder a arrumagao fisica da documentacéo diaria que da entrada no depdsito do
DIGA DIGADIOM QRA%lg\JIC\)/gUNICIPAL ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Arquivo; Proceder a migra_gﬁo e uniformiza(;éo da base de d‘ados, no ambito das viaturas
HISTORICO OPERACIONAL OPERACIONAL abandonadas e /ou estacionadas abusivamente; Proceder & organizagédo em termos de
pastas o atual depdsito de arquivo.
Disponibilizar documentacéo aos servigos, mediante requisicéo prévia e posterior rece¢éo
ARQUIVO MUNICIPAL ASSISTENTE ASSISTENTE da mesma; Procgdgr a rececdo de documentacao e respetivas guias de reme?sa;
DJGA DJGA/DIJOM E ARQUIVO TECNICO TECNICO CTFP-TI Atualizar e monitorizar permanentemente as bases de dados da documentacéo;
HISTORICO Digitalizar e disponibilizar documentos; Dar resposta aos pedidos de pesquisa de
documentacéo solicitados pelos servigos; Proceder a arrumacéo fisica de documentacéo.
Proceder ao controlo efetivo da entrada e saida de documentagéo do Arquivo Municipal;
Elaborar instrumentos de descrigdo documental; Organizar a documentagéo e
conservagao de informac&o relacionada; Estabelecer critérios de gestdo de documentos e
ARQUNMO MUNETAL | . ) de andlise de processos organizacionais; Identificar toda a documentagdo nos depdsitos
DJGA DJGA/DIJOM E ARQUIVO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI 4rea arquivo N . § . AR .
HISTORICO do Arquivo Municipal, nomeadamente a passivel de eliminacéo, mas também da
documentagao com enquadramento de conservagao permanente; Difundir a
documentagéo na procura da modernizagéo administrativa; Gerir as instalagdes do
Arquivo Municipal.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
ARQUIVO MUNICIPAL melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na
DJGA DJGA/DJOM E ARQUIVO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
HISTORICO desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
" a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
DIGA DIGADIOM E(S)';T;;%TJ%%\‘;SCO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI divel:s_a; Proceder a rt_acolha e tratamento Qe informacéo condL_Jcente a elaboracéo de
TECNICO TECNICO relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestédo; Prestar informagdes dentro das

FISCAIS

suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Prestar apoio a instrucéo
de processos de contraordenacéo e de execugao.
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ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

DJGA/DJOM

Atividade

CONTRAORDENAGO
ES E EXECUGOES
FISCAIS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area direito

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Proceder a instrugdo de processos de Contraordenacdes e de processos que se destinem
a ser visados pelo Tribunal de Contas ; Dar cumprimento ao estipulado em Lei no que
concerne a todos 0s atos notariais; Celebrar os procedimentos administrativos
preparatérios dos atos e contratos escritos; Prestar apoio as execugdes fiscais; Proceder
a emisséo de certiddes e fotocdpias autenticadas.

DJGA

DJGA/DJOM

CONTRATOS
PUBLICOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Assegurar a instrucdo e a celebragdo dos contratos de locagédo e de aquisi¢éo de bens ou
servicos e de empreitadas em que o MO seja parte outorgante; Organizar e manter
atualizado o registo de todos os contratos escritos em que o MO seja parte outorgante;
Assegurar, com a colaboragao das unidades organicas requisitantes, todos os
procedimentos administrativos e formalidades relativas a fiscalizagéo prévia e
concomitante dos contratos pelo Tribunal de Contas; Emitir certiddes e fotocopias
autenticadas.

DJGA

DJGA/DJOM

CONTRATOS
PUBLICOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
admintracdo
regional e
autarquica

Assegurar a instrucéo e a celebracéo dos contratos de locagédo e de aquisicdo de bens ou
servigos e de empreitadas em que o MO seja parte outorgante; Organizar e manter
atualizado o registo de todos os contratos escritos em que o MO seja parte outorgante;
Assegurar, com a colaboracgéo das unidades organicas requisitantes, todos os
procedimentos administrativos e formalidades relativas a fiscalizagéo prévia e
concomitante dos contratos pelo Tribunal de Contas; Emitir certiddes e fotocépias
autenticadas.

DJGA

DJGA/DJOM

EXPEDIENTE E
APOIO LOGISTICO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Proceder ao tratamento de toda a documentagao que da entrada no servigo de expediente
em suporte fisico; Proceder ao tratamento dos emails recebidos na caixa geral da CMO;
Rececionar, expedir, digitalizar, colocar na intranet e posterior registo dos oficios da CMO;
Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder a elaboracéo, tratamento e divulgagéo
de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; Efetuar Atendimento telefonico e
presencial.

DJGA

DJGA/DJOM

EXPEDIENTE E
APOIO LOGISTICO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Proceder ao tratamento de toda a documentagao que da entrada no servigo de expediente

em suporte fisico; Proceder ao tratamento dos emails recebidos na caixa geral da CMO;

Rececionar, expedir, digitalizar, colocar na intranet e posterior registo dos oficios da CMO;

Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder a elaboracéo, tratamento e divulgagéo

de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; Efetuar requisicées de economato e
manutencdo de equipamento; Proceder a transferéncia de verbas e apoio as entidades
recenseadoras no ambito do recenseamento eleitoral e efetuar os processos Eleitorais;
Efetuar Atendimento telefonico e presencial.

DJGA

DJGA/DJOM

EXPEDIENTE E
APOIO LOGISTICO

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP - TI

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo executiva
dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e distribuicéo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e
validar documentagéo antes de submeter a decisédo superior; Proceder a recolha e
tratamento de informagédo conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos
de apoio a gestéo.

DJGA

DJGA/DJOM

JULGADO DE PAZ

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagéo diversa; Proceder ao acompanhamento de audiéncias em
julgamento; Preparar documentag&o para o Conselho de Acompanhamento do Julgado de
Paz e do Gabinete da Politica e da Justica; Realizar citagdes por trabalhador; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
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DJGA

Unidade Organica

DJGA/DJOM

JULGADO DE PAZ

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area direito

Contetdo funcional

Proceder a elaboracéo de pegas processuais; Realizar citagdes e notificagdes de
diligéncias processuais; Proceder a elaboragédo de relatérios mensais para o Conselho de
Acompanhamento do Julgado de Paz e Direcédo Geral de Politica de Justica; Proceder ao

registo e organizagéo de todas as sentengas e acordos dos processos finalizados;

Realizar atendimento telefénico e presencial.

DJGA

DJGA/DJOM

JULGADO DE PAZ

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder a gestéo do aprovisionamento do Julgado de Paz; Elaborar correspondéncia;
Encaminhar os utentes; Proceder a elaboracéo de relatérios mensais para o Conselho de
Acompanhamento do Julgado de Paz e Direcéo Geral de Politica de Justica; Elaborar atas
de julgamentos e secretariar o Juiz/a em audiéncia de julgamento

DJGA

DJGA/DJOM

JURIDICO E DE
ORGANIZAGAO
MUNICIPAL

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

DIVISAO DE FISCALIZAGAO MUNICIPAL

DJGA

DJGA/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

ASsegurar diariamente o circuiio de distribuicao e recolna de expediente, de acordo com
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
organizacéo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos

esnacos esnecificos nara a realizacio de reunifies e demais eventos/iniciativag: Atender e

DJGA

DJGA/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar atendimento telefénico e/ou presencial de municipes; Proceder a pesquisa de
antecedentes; Proceder & constitui¢éo e gestéo de processos de reclamacéo e/ou outro
expediente; Analisar e propor o encaminhamento de edoc's / processos (no ambito das

competéncias do respetivo setor); Elaborar resposta a fornecer aos municipes e entidades
externas; Efetuar trabalho administrativo diverso - oficios, notificacées, e-mails, entre
outros; Proceder ao registo / atualizagéo diaria de diversas bases de dados visando
controlo de dados.

DJGA

DJGA/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Proceder a coordenacéo das fungdes cometidas a subunidade organica e respetiva gestéo
da equipa de suporte sob a sua dependéncia; Proceder a distribuicdo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Proceder a andlise, triagem e encaminhamento de
processos/EDOC, Respostas a municipes/entidades externas; Elaborar pareceres,
informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, Elaborar propostas/estudos
relativamente a matérias que incidam sobre a &rea de intervencéo da Fiscalizagdo
Municipal; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo
das atribuicdes e resultados do servico; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de
projetos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico, Realizar diversos procedimentos/atividades no ambito do cargo de responséavel
da Qualidade do Laboratdrio de Acustica da CMO

DJGA

DJGA/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
geografia e
desenvolviment
o regional

Proceder a andlise, triagem e encaminhamento de processos/EDOC; Elaborar respostas a
municipes/entidades externas; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica
de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e
desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuicdes e
resultados do servigo; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
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DJGA

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

DJGA/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

7
4
Contetdo funcional

Proceder a andlise, triagem e encaminhamento de processos/EDOC; Elaborar respostas a
municipes/entidades externas; Elaborar pareceres, informagdes e documentag&o técnica
de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e
desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuicdes e
resultados do servigo; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Efetuar
atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DJGA

DJGA/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacao, técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagéo da
Divisdo; Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragao
de pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretacéo e aplicagéo da legislagdo, bem
como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica.

DJGA

DJGA/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder a andlise, triagem e encaminhamento de processos/EDOC; Elaborar respostas a
municipes/entidades externas; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica
de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e
desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuicdes e
resultados do servigo; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DJGA

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TI

Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestéo de residuos em diversas atividades e
operadores de gestdo de residuos; Proceder ao embargo e fiscalizacéo de obras;
Proceder a referenciagdo de terrenos com vegetacéo para notificagdo de limpeza;
Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a fiscalizacéo
de Atividade industrial; Recintos de diversao; Estabelecimentos de restauracéo e bebidas
e prestacéo de servigos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversao;
Armazenamento de garrafas de gas e depoésitos de combustivel; Pogos e outras
aberturas; Proceder a notificacGes pessoais e afixacéo de editais; Efetuar a fiscalizacéo
relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de exploragéo através da queima e de
situacdes varias que interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o
abandono de residuos no solo e linhas de agua; Verificar e atuar perante a ocupacéo da
via publica; Efetuar a fiscalizac@o a iméveis onde se encontram instalados Estruturas
Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de construcées
precérias, bairros Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar
demoli¢des, emparedamentos e despejos coercivos.

DJGA

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestéo de residuos em diversas atividades e
operadores de gestédo de residuos; Proceder a referenciagdo de terrenos com vegetagéo
para notificacé@o de limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario

de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a fiscalizagéo de Atividade
industrial; Recintos de diversdo; Estabelecimentos de restauracéo e bebidas e prestacéo

de servigos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de

garrafas de gés e depdsitos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a
notificacdes pessoais e afixacdo de editais; Efetuar a fiscalizagéo relativa a eliminagéo de
residuos e sobrantes de exploracgéo através da queima e de situagdes varias que
interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos
no solo e linhas de agua; Verificar e atuar perante a ocupagéo da via plblica; Efetuar a

fiscalizag&o a imdveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais
destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar niicleos de construgdes precérias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoli¢des,
emparedamentos e despejos coercivos.
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@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Direcéo/Dep./Gab.

DJGA

Unidade Organica

DJGA/DFM

Atividade

FISCALIZAGAO

Carreira

CHEFE DE DIVISAO

Categoria

CHEFE DE DIVISAO

Vinculo

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

DJGA

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO

ESPECIAL DE
FISCALIZAGAO

FISCAL

CTFP-TI

Proceder a coordenagédo das fung@es cometidas & subunidade orgénica e respetiva gestéo
da equipa de suporte sob a sua dependéncia; Proceder a distribui¢do e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Proceder a fiscalizac&o no ambito da gestéo de
residuos em diversas atividades e operadores de gestéo de residuos; Proceder ao

embargo e fiscalizagdo de obras; Proceder a referenciagéo de terrenos com vegetagao
para notificacdo de limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario
de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a fiscalizagdo de Atividade
industrial; Recintos de diverséo; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e prestagéo
de servicos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de
garrafas de gas e depositos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a
notificagdes pessoais e afixagéo de editais; Efetuar a fiscalizagéo relativa a eliminagéo de
residuos e sobrantes de exploracéo através da queima e de situagdes varias que
interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos
no solo e linhas de agua; Verificar e atuar perante a ocupagéo da via publica; Efetuar a
fiscalizag&o a imdveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais
destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nlcleos de construgdes precérias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoli¢des,
emparedamentos e despejos coercivos.

DJGA

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO

ESPECIAL DE
FISCALIZAGAO

FISCAL

CTFP-TI

Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestéo de residuos em diversas atividades e
operadores de gestéo de residuos; Proceder ao embargo e fiscalizagéo de obras;
Proceder a referenciagdo de terrenos com vegetagédo para notificacéo de limpeza e de
viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horério de abertura/encerramento de
estabelecimentos; Efetuar a fiscalizagéo de Atividade industrial; Recintos de diversao;
Estabelecimentos de restauracéo e bebidas e prestacéo de servigos; Atividade de venda
ambulante; Maquinas de diverséo; Armazenamento de garrafas de gas e depoésitos de
combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixacéo de
editais; Efetuar a fiscalizagéo relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de exploragéo
através da queima e de situacdes varias que interferem com a limpeza da via publica;
Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de agua; Verificar e
atuar perante a ocupagéo da via publica; Efetuar a fiscalizagéo a iméveis onde se
encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas.
Fiscalizar ntcleos de constru¢des precérias, bairros Municipais e fogos dispersos com
idas ao local e acompanhar demolicdes, emparedamentos e despejos coercivos.
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Direcéo/Dep./Gab.

DJGA

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO

Carreira

ESPECIAL DE
FISCALIZAGAO

Categoria

FISCAL

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

v .
@) odivelas

Contetdo funcional

Proceder a realizagdo de medicdes acusticas; Proceder a fiscalizacdo no ambito da
gestdo de residuos em diversas atividades e operadores de gestao de residuos; Proceder
ao embargo e fiscalizagdo de obras; Proceder a referenciagéo de terrenos com vegetagéo

para notificacéo de limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario
de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a fiscalizagdo de Atividade

industrial, recintos de diversao, estabelecimentos de restauracéo e bebidas e prestacéo de
servigos, atividade de venda ambulante, maquinas de diverséo, armazenamento de

garrafas de gas e depositos de combustivel, pogos e outras aberturas; Proceder a
notificagdes pessoais e afixacéo de editais; Efetuar a fiscalizagéo relativa a eliminagéo de

residuos e sobrantes de exploracéo através da queima e de situacdes varias que
interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos
no solo e linhas de &gua; Verificar e atuar perante a ocupacéo da via publica; Efetuar a
fiscalizagdo a iméveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais
destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de construgdes precérias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoli¢ées,
emparedamentos e despejos coercivos.

DJGA

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO

ESPECIAL DE
FISCALIZAGAO

FISCAL
COORDENADOR

CTFP - TI

Proceder a coordenacéo das fungdes cometidas a subunidade organica e respetiva gestéo
da equipa de suporte sob a sua dependéncia; Proceder a distribuicdo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestéo de
residuos em diversas atividades e operadores de gestédo de residuos; Proceder ao

embargo e fiscalizagéo de obras; Proceder a referenciagéo de terrenos com vegetagao
para notificac@o de limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario
de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a fiscalizag&o de Atividade
industrial; Recintos de diverséo; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e prestagéo
de servigos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversédo; Armazenamento de
garrafas de gas e depdsitos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a
notificagdes pessoais e afixacao de editais; Efetuar a fiscalizagéo relativa a eliminagéo de
residuos e sobrantes de exploracéo através da queima e de situagdes varias que
interferem com a limpeza da via puablica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos
no solo e linhas de &gua; Verificar e atuar perante a ocupagéo da via publica; Efetuar a
fiscalizag&o a iméveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais
destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de construcdes precérias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoli¢ées,
emparedamentos e despejos coercivos.

DJGA

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO DE
ESTACIONAMENTO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Proceder a referenciagéo/avaliagéo dos veiculos em estado de abandono ou em
estacionamento abusivo e respetiva remogédo; Proceder a ordenagéo das viaturas
apreendidas pela PSP, penhoradas e etc, por lotes/tempo de espera; Proceder ao

Transporte de viaturas avariadas / outros do municipio para diversos locais; Conduzir e
manusear a viatura municipal pesada equipada com grua; Proceder a fiscalizagdo de
estacionamento e bloqueio de viaturas; Efetuar notificacdes pessoais e afixagdo de
editais.

DJGA

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO DE
ESTACIONAMENTO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar atendimento telefénico e/ou presencial de municipes; Proceder a pesquisa de
antecedentes; Proceder a constituicéo e gestéo de processos de reclamagéo e/ou outro
expediente; Analisar e propor o encaminhamento de edoc's / processos (no ambito das

competéncias do respetivo setor); Elaborar resposta a fornecer aos municipes e entidades
externas; Efetuar trabalho administrativo diverso - oficios, notificacdes, e-mails, entre
outros; Proceder ao registo / atualizagdo diaria de diversas bases de dados visando
controlo de dados.
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Direcéo/Dep./Gab.

DJGA

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO DE
ESTACIONAMENTO

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Proceder a referenciagéo/avaliagdo dos veiculos em estado de abandono ou em
estacionamento abusivo e respetiva remocéo; Proceder a ordenacéo das viaturas
apreendidas pela PSP, penhoradas e etc, por lotes/tempo de espera; Proceder ao

Transporte de viaturas avariadas / outros do municipio para diversos locais; Conduzir e
manusear a viatura municipal pesada equipada com grua; Proceder a fiscalizagéo de
estacionamento e bloqueio de viaturas; Efetuar notificacdes pessoais e afixagdo de
editais.

DJGA

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO DE
ESTACIONAMENTO

ESPECIAL DE
FISCALIZAGAO

FISCAL

CTFP-TI

Proceder a coordenacéo das fun¢@es cometidas & subunidade orgénica e respetiva gestéo
da equipa de suporte sob a sua dependéncia; Proceder a referenciacéo para notificagéo
de viaturas em estacionamento abusivo; Proceder a referenciacéo/avaliagcdo dos veiculos
em estado de abandono ou em estacionamento abusivo e respetiva remogéo; Proceder a
ordenacédo das viaturas apreendidas pela PSP, penhoradas e etc, por lotes/tempo de
espera; Proceder ao Transporte de viaturas avariadas / outros do municipio para diversos
locais; Conduzir e manusear a viatura municipal pesada equipada com grua; Proceder a
fiscalizag&o de estacionamento e bloqueio de viaturas; Efetuar notificacdes pessoais e
afixacéo de editais.

DJGA

DJGA/DFM

FISCALIZAGAO DE
ESTACIONAMENTO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder a andlise, triagem e encaminhamento de processos/EDOC; Elaborar respostas a
municipes/entidades externas; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica
de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e
desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuicdes e
resultados do servigo; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DJGA

DJGA/DFM

RUIDO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a medicdes de ruido; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios,
faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribui¢do interna da
correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de
informacéo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio &
gestéo; Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial; Proceder a andlise aos pedidos de Licencas Especiais de Ruido
(LER’s); Proceder a realizac@o de medicGes acusticas-LACMO; Proceder a elaboragdo
de relatérios de Ensaios Acusticos; Realizar reunides com os reclamados ap6s concluséo
de relatérios de Ensaios Acusticos; Proceder a referenciacdo de viaturas abandonadas;
Proceder & notificag&o de municipes.

DIVISAO DE PLANEAMENTO E GESTAO DAS PESSOAS

DJAG

DJGA/DPGP

PLANEAMENTO E
GESTAO DAS
PESSOAS

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das
atribuicdes e resultados do servico; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislacéo
especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e técnico.

DJGA

DJGA/DPGP

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
organizacéo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagos especificos para a realizagdo de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao servigo;
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Direcéo/Dep./Gab.
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ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

APOIO TECNICO E

DIGA/DPGP ADMINISTRATIVO

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Efetuar o processamento de texto de declarac¢des, oficios, faxes, emails, e outra
documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentacéo diversa; Proceder a atualizagéo dos dados pessoais nos
processos individuais, bem como proceder ao seu envio a outras entidades em caso de
cessacdo de fungdes na CMO; Proceder a gestédo do economato; Proceder a
inscricao/renovacéo dos trabalhadores na ADSE e entrega dos respetivos cartdes; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

DJGA

APOIO TECNICO E

DIGA/DPGP ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de ciéncias
sociais e
humanas

Elaborar informag6es e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das
tematicas da Divisdo; Participar nos processos negociais dos acordos coletivos de
trabalho; Proceder a divulgagéo e respetiva atualizagdo na INTRANET, mediante a
elaboracéo de FAQ'S, de informagéo referente a Faltas, Férias e Licengas; Proceder ao
acompanhamento dos processos disciplinares, mediante a elaboracéo de registos
disciplinares e respetivas notificagdes apés concluséo dos processos; Colaborar na
concecao e execugao de projetos e agdes no ambito do apoio social aos trabalhadores e
respetivas familias; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DJGA

APOIO TECNICO E

DJGA/IDPGP ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informagéo técnico-juridica necesséria ao servigo e no &mbito da area de atuacédo da
unidade organica; Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da
elaboracédo de pareceres juridicos e informacgdes sobre a interpretagéo e aplicagéo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DJGA

GESTAO DAS

DJGA/DPGP PESSOAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a andlise de Informagdes dos servigos com previséo de Trabalho Suplementar;
Efetuar o calculo de ajudas de custo; Proceder ao controlo das férias a descontar no
Abono para Falhas; Efetuar a andlise de pedidos de subsidio turno e abono para falhas;
Elaborar mapas e informagdes diversas (relativas a pagamentos); Efetuar penhoras de
Vencimentos por ordem de Tribunal/Solicitador; Proceder & andlise de pedidos de
Prestagdes Familiares; Efetuar o processamento de vencimentos; Efetuar o
processamento de comparticipaces pela ADSE; Efetuar atendimento telefonico e
presencial.

DJGA

GESTAO DAS

DJGA/DPGP PESSOAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Proceder a gestéo e controlo da assiduidade dos trabalhadores no ambito das Faltas,
Férias e Licencas; Proceder a gestéo e criagdo dos horéarios de trabalho
praticados;Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo no ambito da atividade do Setor; Efetuar a rececéo, registo e arquivo de
documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagao conducente a
elaboracéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

DJGA

GESTAO DAS

DJGA/DPGP PESSOAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de gestéo
de recursos
humanos

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica, nomeadamente, trabalho suplementar, subsidio de
turno, abono para falhas, presta¢des familiares, ajudas de custo, prestacdes de servigo,

entre outras; Colaborar na elaboragdo de estudos e/ou relatérios inerentes a atividade do

Setor, tais como Balango Social, Mapas SIIAL, Comportamento Organizacional,
Absentismo, entre outros;Proceder a elaboracéo do orgamento de pessoal relativamente
aos recursos humanos; Proceder a alteracdes e/ou revisdes orgamentais; Proceder ao
processamento de vencimentos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagéo
especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e técnico.
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Direcéo/Dep./Gab.
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ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

GESTAO DAS

DJGA/DPGP PESSOAS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area de ciéncias
sociais e
humanas

v .
@) odivelas

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica, nomeadamente, trabalho suplementar, subsidio de
turno, abono para falhas, prestagées familiares, ajudas de custo, prestacdes de servigo,

entre outras; Colaborar na elaboragéo de estudos e/ou relatérios inerentes a atividade do

Setor, tais como Balanc¢o Social, Mapas SIIAL, Comportamento Organizacional,
Absentismo, entre outros;Proceder a elaboragéo do orcamento de pessoal relativamente
aos recursos humanos; Proceder a alteragoes e/ou revisdes orgamentais; Proceder ao
processamento de vencimentos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagao
especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e técnico.

DJGA

GESTAO DAS

DJGA/DPGP PESSOAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DJGA

PLANEAMENTO E

DJGAIDPGP RECRUTAMENTO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio administrativo no &mbito das teméticas da unidade organica,
nomeadamente Mobilidade, Estagios, Pedidos de Emprego, entre outros, nomeadamente:
efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo;
Proceder a rececéo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagao conducente a elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo;Prestar informacdes dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;

DJGA

PLANEAMENTO E

DJGAIDPGP RECRUTAMENTO

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP - TI

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo executiva
dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de oficios, faxes,
emails, e outra documentagao inerente as matérias existentes na sec¢éo, nomeadamente,
Mobilidades, Estagios, Contratos emprego de insercéo, pedidos de emprego; Proceder a
tramitacéo, acompanhamento e controlo dos procedimentos concursais; Efetuar a
rececdo, registo e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e validar
documentagéo antes de submeter a decisdo superior; Proceder a recolha e tratamento de
informacédo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a
gestdo; Proceder a preparagdo do orcamento de pessoal, no ambito da Seccgéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

DJGA

PLANEAMENTO E

DJGAIDPGP RECRUTAMENTO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de ciéncias
sociais e
humanas

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica, nomeadamente Mobilidades, Estagios, Pedidos de
emprego, entre outros; Proceder a elaboracéo, controlo e gestédo do mapa de Pessoal, da
Camara Municipal de Odivelas; Colaborar na elaboracgéo de estudos e relatdrios,
inerentes a atividade da secgéo; Proceder a tramitacéo, acompanhamento e controlo dos
procedimentos concursais; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislacéo
especifica da area; Proceder a preparacéo do orgamento de pessoal, no &mbito da
Secgao; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
processual e técnico.
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Unidade Organica

DJGA/DPGP

Atividade

PLANEAMENTO E
RECRUTAMENTO

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica, nomeadamente Mobilidades, Estagios, Pedidos de
emprego, entre outros; Proceder a elaboracéo, controlo e gestdo do mapa de Pessoal, da
Camara Municipal de Odivelas; Colaborar na elaboragéo de estudos e relatérios,
inerentes a atividade da seccéo; Proceder a tramitacdo, acompanhamento e controlo dos
procedimentos concursais; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagéo
especifica da area; Proceder a preparacéo do orgamento de pessoal, no ambito da
Seccéo; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
processual e técnico.

DIVISAO DE VALORIZAGAO E SAUDE OCUPACIONAL

DJGA

DJGA/DVSO

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

DJGA

DJGA/DVSO

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DJGA

DJGA/DVSO

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de servico
social

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade orgéanica, nomeadamente elaborar propostas de agGes a
desenvolver no ambito do apoio social aos trabalhadores e respetivas familias e proceder
ao respetivo acompanhamento; realizar atendimento e acompanhamento dos
trabalhadores em situag&o de pobreza, dependéncia e/ou vulnerabilidade social e /ou risco
social, em articulagéo com a area da satde no trabalho e entidades externas com
competéncias nestas areas; elaborar informagdes, pareceres e outra documentagéo
técnica de suporte a tomada da deciséo nesta area; fazer a gestéo dos protocolos e
parcerias com entidades externas, tendo em vista a concess&o de beneficios aos
trabalhadores e respetivas familias;Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DJGA

DJGA/DVSO

FORMAGAO E
AVALIACAO DO
DESEMPENHO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Elaboragéo de procedimentos administrativos, inerentes ao desenvolvimento de a¢Ges de
formacéo interna, designadamente: Preparacéo da documentagéo a distribuir pelos
formandos; folhas de presenca; folhas de sumaérios; fichas de avaliag&o;Justificacdo das
auséncias, relativas a formagéo interna, externa e autoformagéo; Recolha e envio de
documentag&o dos formandos para as entidades formadoras (quando aplicavel) ;
Colocagéo na intranet das divulgacdes de entidades externas enviadas para a CMO, que
sejam consideradas de interesse para as atividades desenvolvidas pela Autarquia; Envio
de certificados de formacéo aos trabalhadores e inser¢do dos mesmos no processo
individual;Atualizacéo dos cadastros de formag&o dos trabalhadores. Assegurar a abertura
das instalacdes e a preparacéo das salas de formagéo.

DJGA

DJGA/DVSO

FORMAGAO E
AVALIACAO DO
DESEMPENHO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacgdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando

esclarecimentos de cariz técnico;
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Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

%

Contetdo funcional

Assegurar os procedimentos relativos a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores do
Municipio, em conformidade com o previsto no Sistema Integrado de Gestéo e Avaliacéo
do Desempenho na Administracéo Publica (SIADAP); Assegurar 0 acompanhamento do

FORMAGAO E é4rea de ciéncias - ~ ) ) .
DJGA DJGA/DVSO AVALIAgZ\O DO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI sociais e processo a\.la|IaEIVO. € promover sessoes de esclarecimento Juntq do_s avaliadores e
DESEMPENHO humanas avaliados; Apoiar técnica e administrativamente o processo de _avalla(;ao_ de_ desempenho
dos trabalhadores, bem como o processo de eleicdo da comissao paritaria; Elaborar
pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das
tematicas da unidade organica;
Assegurar os procedimentos relativos a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores do
Municipio, em conformidade com o previsto no Sistema Integrado de Gestéo e Avaliacéo
FORMAGAO E do Desempenho na Administracéo Publica (SIADAP); Assegurar 0 acompanhamento do
DJGA DJGA/DVSO AVALIACAO DO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI processo a\(alla}Nol € promover sessoes de esclarecimento Junt9 do.s avaliadores e
DESEMPENHO avaliados; Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliacéo de desempenho
dos trabalhadores, bem como o processo de eleicdo da comissao paritaria; Elaborar
pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das
tematicas da unidade organica;
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
SEGURANGA, SAUDE ASSISTENTE ASSISTENTE orgapnzagao do expedlenlte externo e |nterno~e d{StﬂbunT pelas dlvgrsas unuda::les
DJGA DJGA/DVSO E BEM-ESTAR NO CTFP-TI organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de
OPERACIONAL OPERACIONAL . . 7
TRABALHO documentos de acordo com a necessidade do servico; Colaborar na preparacéo dos
espagcos especificos para a realizagdo de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao servigo;
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
SEGURANGA, SAUDE ASSISTENTE ASSISTENTE a rgcegéo, registo e fiistribuigéo interna da correspondéj\cia e arquivo Qe documeptagéo
DJGA DJGA/DVSO E BEM-ESTAR NO TECNICO TECNICO CTFP-TI diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagédo conducente a elaboragéo de
TRABALHO relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes dentro das
suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
licenciatura + das tematicas do Setor; Proceder ao desenvolvimento do plano de prevencéo de riscos
certificado de profissionais; Efetuar deslocagdes aos locais de trabalho em matéria de seguranca e
’ aptidao higiene no trabalho; Proceder a participagdo e acompanhamento dos processos de
SEGURANCA, SAUDE . : X x P N
DIGA DIGADVSO E B ESAR NG TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |cTER - T1 profl§5|onal de ggldentes de trabalho; (?plaborgr na elaboragéo de estud?s e rel§t6n0~s |nerent<?§ as
TRABALHO técnico de atividades do setor; Identificar e interpretar a regulamentacgéo e legislacéo especifica da
higiene e area; Elaborar o orgamento anual para o setor; Proceder a realizagdo da manutengédo de
segurancano | extintores; Elaborar a proposta e acompanhar o procedimento de aquisigéo do servigo de
trabalho seguro de acidentes de trabalho; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacgdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
SEGURANGA, SAUDE melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
DJGA DJGA/DVSO E BEM-ESTAR NO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao

TRABALHO

desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
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Unidade Organica

Atividade

SEGURANGA, SAUDE

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

N
L 4
Contetdo funcional

Desenvolver fungdes e atividades no &mbito da enfermagem do trabalho, nomeadamente

DIGA DIGA/DVSO E BEM-ESTAR NO TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR lcTeR -Ti area de |dent|f|cag§(z, plangam?nto e avalla(;aq dos cuidados de enfermagem com vista & reAdugao
AR enfermagem da exposicéo ao risco; Realizar os cuidados de enfermagem, de rotina e de emergéncia,
aos trabalhadores; Colaborar em projetos na area da salde.
Efetuar Psicoterapia de apoio individual, triagem da consulta de psicoalcoologia;
SEGURANGA, SAUDE 4rea psicologia psicoterapia de grupo, consulta de triagem, exame psicologico, consulta de apoio familiar,
DJGA DJGA/DVSO E BEM-ESTAR NO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI clinicg 9 no ambito do CCSMO(Centro Comunitério de Satde Mental de Odivelas); Ministrar
TRABALHO formagcéo profissional; Proceder a articulagdo com outros profissionais na area da satde e
com entidades externas;
VALORIZAGAO E Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das
DIGA DIGAIDVSO SAUBE CHEFE DE DIVISAO | cHEFE DE DIVISAO  |c.s atribuicdes e rgsultadqs do servico; Ident!flcar e mterprgtar a regulamentagao e legislagéo
OCUPACIONAL especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e técnico.
DIVISAO DE TECNOLOGIA, CONHECIMENTO E MODERNIZAGAO ADMINISTRATIVA
Efetuar a rececéo, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
DIGA DIGAIDTICMA APOIO ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI documentacéo diversa; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Gerir o empréstimo
ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO de equipamentos para iniciativas municipais; Gestéo dos telemoveis de servico da
Camara Municipal.
géi;’iﬁ\:'s Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
DIGA DIGAIDTICMA APLICACIONAIS E ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI documengagao diversa; Efeltu.arvatendlme.nlto t.el.efomc? e presencne}l; Qenr o emprestlmo
MODERNIZAGAO TECNICO TECNICO de equipamentos para iniciativas municipais; Gestéo dos teleméveis de servico da
ADMINISTRATIVA Cémara Municipal.
Proceder a gestdo e acompanhamento da aplicacdo MEDIDATA; Programar batches para
Séﬂ;ﬁig E ESP. DE SISTEMAS E ESPECIALISTA DE execucao de tarefas; Realizar Backups e Restores; Instalar e executar procedimentos de
DIGA DIGADTICMA APLICACIONAIS E TECNOLOGIAS DE SISTEMAS E CTFP-TI area d(::* ) atualizacdo de apl|c?gogs e bases_de dados; Gerir o softv‘va.re dl'-:‘ workflow K2 e efetuar
MODERNIZACAO INFORMACAO TECNOLOGIAS DE informatica querys SQL, no ambito de gestéo de processos urbanisticos; Elaborar pareceres,
ADMINISTRATIVA INFORMACAO informagdes e documentagéo técnica de su_porte a decis&o, no &mbito das tematicas do
Gabinete.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
GESTAO DE das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
SISTEMAS area melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na
DJGA DJGA/DTICMA APLICACIONAIS E TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Modernizagéo elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
MODERNIZAGAO Administrativa desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
ADMINISTRATIVA legislag&o especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
Proceder a gestdo do Active Directory, dos servidores do sistema informatico central, dos
GESTAO DE ativos de rede e do centro de dados; Realizar a manuten¢éo de Hardware e Software dos
SISTEMAS, ESP. DE SISTEMAS E glssiiﬂiLsI?zTA DE srea d servidores centrais e ativos de rede; Gerir o Call Manager, Servidor Central de telefonia
DJGA DJGA/DTICMA SEGURANCA E TECNOLOGIAS DE CTFP-TI areade IP; Controlar as cépias de seguranga de todos os dados partilhados nos diferentes
= = TECNOLOGIAS DE informatica ! ; ; N - . - o«
TELECOMUNICAGOE |INFORMACAO INFORMACAO servigos; Gerir o sistema de Firewall; Gestdo Ambiente Virtualizac&o; Elaborar pareceres,
S informacdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas do
Gabinete
Proceder & gestdo do Active Directory, dos servidores do sistema informético central, dos
ativos de rede e do centro de dados; Realizar a manutengéo de Hardware e Software dos
SUPORTE E GESTAO |ESP. DE SISTEMAS E EISS:,ECNIQEETA bE area de servidores centrais e ativos de rede; Gerir o Call Manager, Servidor Central de telefonia
DJGA DJGA/DTICMA DO PARQUE TECNOLOGIAS DE CTFP-TI ) e IP; Controlar as cépias de seguranca de todos os dados partilhados nos diferentes
= ~ TECNOLOGIAS DE informatica . . . ) ~ . . . ~
INFORMATICO INFORMACAO INFORMAGAO servigos; Gerir o sistema de Firewall; Gestdo Ambiente Virtualizac&o; Elaborar pareceres,

informacdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das teméticas do
Gabinete
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

V7
W

Contetdo funcional

i Gerir e Inventariar o Parque informatico; Proceder a manutengéo/atualizagéo e
SUPORTE E GESTAO |TEC. DE SISTEMAS E ;Eﬁ_’gﬁgsDEE substitui¢do do equipamento e dos suportes de informagédo; Apoiar os utilizadores no
DJGA DJGA/DTICMA DO PARQUE TECNOLOGIAS DE CTFP-TI diagndstico e resolucéo de problemas com os equipamentos e na utilizacédo das
< ~ TECNOLOGIAS DE . L - P
INFORMATICO INFORMACAO INFORMAGAO ferramentas disponibilizadas; Elaborar propostas de melhoria nas vérias areas de
intervencao. Elaborar documentagéo técnica.
i Gerir e Inventariar o Parque informatico; Proceder a manutengéo/atualizacéo e
SUPORTE E GESTAO |_. TECNICO DE substitui¢do do equipamento e dos suportes de informagéo; Apoiar os utilizadores no
TECNICO SISTEMAS E area de e = . P
DJGA DJGA/DTICMA DO PARQUE ! CTFP-TI ) ) diagndstico e resolucéo de problemas com os equipamentos e na utilizacédo das
X INFORMATICA TECNOLOGIAS DE informatica " L - P
INFORMATICO INFORMAGAO ferramentas disponibilizadas; Elaborar propostas de melhoria nas vérias areas de
intervencdo. Elaborar documentagéo técnica.
Proceder a gestéo do Active Directory, dos servidores do sistema informatico central, dos
TECNOLOGIA, ativos de rede e do centro de dados; Realizar a manutencéo de Hardware e Software dos
DJGA DJGA/DTICMA INFORMAGAO E CHEFE DE DIVISAO |CHEFE DE DIVISAO [C.S servidores centrais e ativos de rede; Gerir o Call Manager, Servidor Central de telefonia
CONHECIMENTO IP; Controlar as cépias de seguranga de todos os dados partilhados nos diferentes
servicos; Gerir o sistema de Firewall.
LOJA DO CIDADAO
Exercer as competéncias de coadjuvagéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam
CARGO DIR. CARGO DIR. hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem
DJAG DJGA/LOJA CIDADAO [LOJA DO CIDADAO  |INTERMEDIA 3.° INTERMEDIA 3.° c.s arq y L X per
GRAU GRAU diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade
funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de direcdo
APOIO AO CIDADAO/
DJGA DJGA/LOJA CIDADAO |ATENDIMENTO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Efetuar atendimento telefénico e presencial.
OPERACIONAL OPERACIONAL
(BALCAO CMO)
APOIO AO ASSISTENTE ASSISTENTE Efetuar atendimento presencial e telefénico no ambito do apoio ao cidaddo em diversas
DJGA DJGA/LOJA CIDADAO |CIDADAO/ATENDIME |-~ - CTFP-TI areas; Rececionar e analisar as propostas, sugestdes, reclamagdes efetuadas pelos
TECNICO TECNICO o N
NTO (BALCAO CMO) municipes e respetivas propostas de resposta
APOIO AO ASSISTENTE ASSISTENTE Efetuar atendimento presencial ao nivel de apoio ao cidadéo no ambito de diversas areas,
DJGA DJGA/LOJA CIDADAO |CIDADAO/ATENDIME |- ” CTFP-TI nomeadamente, licenciamentos, gestéo e ordenamento urbanistico, ambiente, juridica,
TECNICO TECNICO O S : - - .
NTO (BALCAO CMO) habitac&o e inovagéo social, veterinario municipal e juventude.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
APOIO AO das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
DJGA DJGA/LOJA CIDADAO |CIDADAO/ATENDIME |TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI melhoria da concretizagéo das atribui¢des e resultados do servigo; Identificar e interpretar
NTO (BALCAO CMO) a regulamentag&o e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico a todos os/as imigrantes.
I G Proceder a mediacéo extra-judicial de resolucéo de conflitos de consumo; Elaborar,
DJGA DJGA/LOJA CIDADAO |CIDADAO/ATENDIME |TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI divulgar e an:jallztar mz;lltenatl |n(§ormettlvo dnofambltoﬁﬁlgr;f(:rmagfo :9 cor:sutnrdfqr,. bem
NTO (BALCAO CMO) como, proceder & realizag&o de agdes de formagéo; Efetuar atendimento telefonico e
presencial
érDoAlgA/-:)OIATENDIME ASSISTENTE ASSISTENTE Efetuar atendimento no &mbito dos servigos do Espaco do Cidadao; Rececionar e analisar
DJGA DJIGA/LOJA CIDADAO | T (ESPACO DO TECNICO TECNICO CTFP-TI as propostas, sugestdes, reclamagdes efetuadas pelos municipes e respetivas propostas
CIDADAO) de resposta;
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Unidade Organica

DJGA/LOJA CIDADAO

APOIO AO
CIDADAO/ATENDIME
NTO (ESPAGO DO
CIDADAO)

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

%

Contetdo funcional

Efetuar atendimento no ambito dos servicos do Espago do Cidadao

DJGA

DJGA/LOJA CIDADAO

APOIO AO
CIDADAO/ATENDIME
NTO (ESPAGO DO
CIDADAO)

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DJGA

DJGA/Loja Cidaddo

CLAIM

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar atendimento presencial e telefénico no ambito do apoio ao cidaddo em diversas
areas. Rececionar e analisar as propostas, sugestdes, reclamagdes efetuadas pelos
municipes e respetivas propostas de resposta

DJGA

DJGA/Loja Cidaddo

CLAIM

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagéo das atribui¢6es e resultados do servigo; Identificar e interpretar
aregulamentacéo e legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico a todos os/as imigrantes.

DJGA

DJGA/Loja Cidaddo

CLAIM

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area psicologia

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagéo das atribui¢bes e resultados do servigo; Identificar e interpretar
aregulamentacéo e legislacédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico a todos os/as imigrantes.

SERVICO APOIO AOS ORGAOS MUNICIPAIS

DJAG

DJGA/SAOM

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

Cs

Exercer as competéncias de coadjuvacéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam
hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem
diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade
funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de direcao

DJAG

DJGA/SAOM

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribui¢des e resultados dos servigos na
dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboracéo de estudos; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DJAG

DJGA/SAOM

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados dos servicos na
dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboracéo de estudos; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacgéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
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Unidade Organica

DJGA/SAOM

Atividade

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area ciéncia
politica e
relagdes
internacionais

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito
das 4areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados dos servicos na
dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragéo de estudos; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DJGA

DJGA/SAOM

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
organizacéo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades
organicas, bem como arquivar documentacéo diversa; Proceder a reproducéo de

documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagos especificos para a realizagdo de reunides e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao servigo; Conduzir
e zelar pela viatura municipal afeta ao servigo.

DJGA

DJGA/SAOM

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Acompanhar as reunides e recolher informacéo necessaria para elaboracéo de contetidos
referentes as matérias deliberadas quer nas reunides de Camara Municipal de Odivelas,
quer nas SessGes da Assembleia Municipal; Elaborar contetdos a publicitar no Boletim
Municipal, relativos as deliberacdes tomadas pelos érgédos deliberativo e executivo do

Municipio; Elaborar o layout do Boletim Municipal das Delibera¢des e Decis6es do

Municipio de Odivelas; Enviar o Boletim Municipal para disponibilizagéo online; Elaborar
editais referentes as decisdes com eficacia externa, para efeitos da sua divulgacéo;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo.

DJGA

DJGA/SAOM

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Preparar e apoiar as reunides da Camara Municipal de Odivelas, Assembleia Municipal de
Odivelas e Conselhos Municipais; Elaborar a ordem de trabalhos das reunides, organizar
os respetivos documentos, proceder a sua inclus@o no portal digital, elaborar o projeto de
minutas, editais e as atas; Apoiar administrativamente as Comissdes Especializadas
Permanentes; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails,
atas e agendamento de visitas

DJGA

DJGA/SAOM

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Vereador/a; Efetuar a rececéo,
registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

DJGA

DJGA/SAOM

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Acompanhar as reunides e recolher informagéo necessaria para elaboragéo de conteidos
referentes as matérias deliberadas quer nas reunides de Camara Municipal de Odivelas,
quer nas Sessdes da Assembleia Municipal; Elaborar conteidos a publicitar no Boletim
Municipal, relativos as deliberacdes tomadas pelos 6rgdos deliberativo e executivo do

Municipio; Elaborar o layout do Boletim Municipal das Delibera¢des e Decisdes do

Municipio de Odivelas; Enviar o Boletim Municipal para disponibilizacéo online; Elaborar
editais referentes as decisdes com eficacia externa, para efeitos da sua divulgagéo;
Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra

documentagao.

DJGA

DJGA/SAOM

APOIO AOS ORGAOS
MUNICIPAIS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Prestar apoio juridico especializado no &mbito da Seccéo de Apoio aos Orgéos
Municipais; Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagéo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informacéo técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area

atuagéo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao Departamento e
unidades organicas dependentes/a Divisdo), nomeadamente através da elaboragéo de
pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagdo da legislagéo, bem

como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

q[lu;% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

DEPARTAMENTO FINANCEIRO E DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A

Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacéo técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de atuacéo da
Divisdo; Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragao

DFDE DFDE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI area direito A : ~ ; ~ o x
DIREGAO DE de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacdo e aplicagéo da legislac@o, bem
DEPARTAMENTO como normas, regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
APOIO TECNICO E
DFDE DFDE ADMNISTRATIVOA  [ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder a abertura/encerramento das
DIRECAO DE OPERACIONAL OPERACIONAL instalacdes; Proceder a realizacdo de chamadas telefonicas que lhe sejam solicitadas.
DEPARTAMENTO
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
APOIO TECNICO E ~ X e P ] <
N a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
ADMNISTRATIVO A  [ASSISTENTE ASSISTENTE X . N ; ~ 5 ~
DFDE DFDE DIRECAO DE TECNICO TECNICO CTFP-TI diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragédo de
DEPARTAMENTO relatorios e de outros mftru_mentos de apoio a gestao;Pr’es_tar mformago_es dentro das suas
competéncias;Efetuar atendimento telefonico e presencial;
Assegurar assessoria técnica ao Departamento; Gestéo de procedimentos relativos as
APOIO TECNICO E notas de crédito; Proceder a andlise dos pedidos de pagamento; Analisar pedidos de
DFDE DEDE ADMNISTRATIVO A | -\ o < ioERIOR | TECNICO SUPERIOR |CTFP - T1 indeminizagé&o; Prepargr informacéo flnancelra para reporte a Afsemblma Mumup_al,
DIREGAO DE nomeadamente, através da elaboragdo de pareceres, informacdes e documentagéo
DEPARTAMENTO técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
APOIO TECNICO E informagéo técnico-juridica necesséria ao servigo e no &mbito da area de atuacdo do
DFDE DFDE ADMNISTRATIVO A [ o\ 1co SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area direito Departament~o, Assegurar a assessoria ].u”dlca a0 Depaname_znto, nomefldamen_te at~raves
DIREGAO DE da elaboracéo de pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretacéo e aplicagéo da
DEPARTAMENTO legislag&o, bem como normas, regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
ENEERD E Exercer funcdes de direcéo, planeamento e coordenacgéo das atividades das unidades
DFDE DFDE DESENVOLVIMENTO |P'RETOR DE DIRETOR DE cs cs organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas
ECONGNICO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ' i no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgénica da Camara
Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
DIVISAO FINANCEIRA E DE APROVISIONAMENTO
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
DFDE DEDE/DEA APOIO TECNICOE  [ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo
ADMINISTRATIVO OPERACIONAL OPERACIONAL interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar atendimento
telefonico e presencial.
c ASSISTENTE ASSISTENTE Efetuar atendimento telefonico e presencial, no que diz respeito a entrega e recegéo de
DFDE DFDE/DFA ARMAZEM CTFP-TI - A . - . ) I
OPERACIONAL OPERACIONAL material; Proceder a respetiva arrumag&o do material; Prestar apoio a Iniciativas.
Efetuar a rececéo, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de
c ASSISTENTE ASSISTENTE . ~ . N -
DFDE DFDE/DFA ARMAZEM TECNICO TECNICO CTFP-TI documentacao diversa; Efetuar a gestéo do stock do Armazém em aplicagdo especifica;
Prestar apoio a iniciativas; Efetuar atendimento telefénico.
NS Classificar patrimonialmente os processos de aquisi¢éo de bens e servicos e de
DFDE DFDE/DEA FINANCEIRA E DE ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI empreitadas; Validar o registo patrimonial nos documentos de quitacéo; Registar e
OPERACIONAL OPERACIONAL controlar o mapa de imobilizado; Apurar o prazo médio de pagamento; Elaborar o mapa

GESTAO

do Fundo Social Municipal.
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Unidade Organica

DFDE/DFA

Atividade

CONTABILIDADE
FINANCEIRA E DE
GESTAO

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

an\ / 7
L
Contetdo funcional

Classificar patrimonialmente os processos de aquisi¢do de bens e servicos e de
empreitadas; Validar o registo patrimonial nos documentos de quitacdo; Registar e
controlar o mapa de imobilizado; Apurar o prazo médio de pagamento; Elaborar o mapa
do Fundo Social Municipal

DFDE

DFDE/DFA

CONTABILIDADE
FINANCEIRA E DE
GESTAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Classificar patrimonialmente os processos de aquisi¢do de bens e servicos e de
empreitadas; Validar o registo patrimonial nos documentos de quitacdo; Registar e
controlar o mapa de imobilizado; Apurar o prazo médio de pagamento; Elaborar o mapa
do Fundo Social Municipal.

DFDE

DFDE/DFA

CONTABILIDADE
FINANCEIRA E DE
GESTAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Efetuar a classificac@o patrimonial de varios processos de despesa, bem como, verificar
os processos de despesa para pagamento, também no ambito do IVA; Elaborar e
monitorizar o Plano de Prevencéo de Riscos de Gestdo, Corrupcéo e Infragdes Conexas.
bem como assegurar a sua divulgacéo e promogéo de acdes de sensibilizagéo sobre a
relevancia deste instrumento de gesté&o.

DFDE

DFDE/DFA

CONTABILIDADE
FINANCEIRA E DE
GESTAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area das
ciéncias
economicas e
financeiras

Verificar e validar a contabilidade patrimonial e registos contabilisticos; Elaborar as
Reconciliagdes Bancérias; Proceder ao envio de Informagédo Financeira a DGAL;
Proceder ao envio de Informacéo Financeira ao Tribunal de Contas relativo a Prestagéo de
Contas; Proceder ao apuramento do IVA; Efetuar o célculo do Endividamento Liquido
Mensal; Prestar apoio aos revisores oficiais de contas, no ambito da realizacéo de
auditoria semestral; Proceder ao envio da IES (Informagao Empresarial Simplificada —
Declaracéo Anual); Proceder ao envio a IGF das participagdes em entidades societarias e
néo societarias; Proceder a elaboragédo da Prestacéo de Contas; Proceder ao
encerramento e transferéncia de ano.

DFDE

DFDE/DFA

CONTABILIDADE
ORGCAMENTAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Validar Requisi¢des Externas Contabilisticas - Compromissos; Emitir Requisi¢oes
Externas de Despesas — Compromissos; Proceder ao tratamento das notas de
langamento para contabilizagdo das garantias bancérias, seguros de caucéo e guias de
deposito de caugdo; Registar e emitir Compromissos; Efetuar registo/ processamento e
Conferéncia de Faturas; Desenvolver e controlar processos de despesas referentes a
transferéncias para as Juntas de Freguesia, empréstimos bancarios contraidos pelo
Municipio e outras instituicdes publicas; Efetuar atendimento telefénico e presencial;
Analisar os processos de despesa — Cabimentos; Efetuar acréscimo as propostas de
despesa; Analisar os movimentos de estorno; Analisar os Processos de despesa
emitidos (anos anteriores e corrente ano); Proceder a classificagéo patrimonial dos
processos despesa; Proceder a classificagdo patrimonial da faturagdo mensal da EDP
instalacdes e lluminacéo publica; Proceder a classificagéo da faturagdo mensal dos
Servigos Municipalizados.

DFDE

DFDE/DFA

CONTABILIDADE
ORCAMENTAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Colaborar na elaboragdo do Orcamento e Grandes Opcdes do Plano; Preparar as
modificacdes orcamentais; Proceder a andlise das notas de débito de juros enviadas
pelos fornecedores; Efetuar o célculo de juro de mora, de acordo com a taxa legal em

vigor; preparar informacéo para cabimento, compromisso e pagamento.

DFDE

DFDE/DFA

CONTABILIDADE
ORCAMENTAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area das
ciéncias
economicas e
financeiras

Validar a classificagdo orcamental da despesa (cabimento e estorno); Proceder a andlise
mensal da Despesa (mapas e gréficos) e da Receita (mapas e gréficos), culminando na
elaboracéo do Relatério Mensal relativo a execugéo financeira do Municipio; Proceder a
andlise de emitidos de anos anteriores e respetivo desenvolvimento; Analisar as rubricas
orcamentais e respetiva coordenacéo com as diversas Unidades Organicas para a devida
classificagdo da despesa da Camara; Efetuar o carregamento do mapa de fundos
disponiveis em aplicacéo especifica; Proceder a andlise e encaminhamento da
documentacéo rececionada; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder a
regularizagéo das NCD’S em aplicagdo especifica; Conferir e emitir as Declaragdes de
IRS dos contribuintes individuais e prediais; Entrega de documentacéo na DCGI.
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Unidade Organica

DFDE/DFA

CONTABILIDADE
ORCAMENTAL

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Analisar e verificar os processos de despesa; Proceder a emissdo de compromissos;
Efetuar o processamento das despesas; Elaborar movimentos de estorno; Proceder a
constitui¢do dos fundos de maneio e respetiva reposicéo final; Efetuar a reconstituicdo
mensal; Elaborar mapa resumo das rendas pagas e das despesas efetuadas através dos
fundos de maneio; Elaborar mapa resumo das delegagées de competéncias para a
realizacdo de despesa; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Gerir as declaracdes
da situacéo contributiva do Municipio perante a Seguranca Social, Finangas e Caixa Geral
de Aposentacdes.

DFDE

DFDE/DFA

CONTABILIDADE
ORCAMENTAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area das
ciéncias
economicas e
financeiras

Elaborar o Orgamento e Grandes Opg¢des do Plano; Elaborar o Relatério de Gestao —
Prestacédo de Contas; Preparar as modificacdes orgamentais; Analisar as execucdes
orcamentais pontuais; Analisar periodicamente a execugao financeira; Proceder a anélise
das notas de débito de juros enviadas pelos fornecedores; Efetuar o célculo de juro de
mora, de acordo com a taxa legal em vigor; preparar informagéo para cabimento,
compromisso e pagamento.

DFDE

DFDE/DFA

CONTRATAGAO
PUBLICA E GESTAO
DE STOCKS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Efetuar a gestéo, andlise, instrugdo e acompanhamento dos procedimentos de aquisicédo
de bens e servigos; Proceder a gestdo de procedimentos continuados; Realizar relatérios
preliminares e finais em concursos publicos; Proceder a gestédo mensal do fundo de
maneio atribuido a Divis&o; proceder ao acompanhamento da gestéo de entradas e saidas
de armazém; Recolher e analisar dados dos procedimentos desenvolvidos para
elaboragéo e apresentacdo de Relatério Estatistico Anual a ANCP — Espap (Entidade de
Servicos Partilhados da Administragéo Publica); Elaborar relatério de avaliagcéo do grau
de observancia do Estatuto da oposi¢cdo; Fornecer elementos no ambito da Auditoria
Externa.

DFDE

DFDE/DFA

CONTRATAGAO
PUBLICA E GESTAO
DE STOCKS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Gestdo, andlise, instrugdo e acompanhamento dos procedimentos de aquisicéo de bens e
servicos; Verificar o procedimento quando desenvolvido por outro instrutor para efeitos de
despacho superior; Proceder ao envio de avisos, antncios e demais documentagé&o para
publicacdo na INCM; Proceder ao envio das comunicagdes dos procedimentos de
aquisi¢do para o portal de Contratos Publicos BASE.GOV; Verificar os procedimentos de
aquisicdo continuados para execuc@o em cada um dos anos com a respetiva elaboracéo
do mapa de fundos para cabimento e compromisso mensal; Elaborar a proposta e
preparacéo do inventario do Armazém da DFA; Proceder a interligagéo entre a central de
Compras Eletrénicas da Area Metropolitana de Lisboa e o Municipio de Odivelas;
Proceder pela interligacéo entre o EsPap (compras publicas) e o Municipio de Odivelas.

DFDE

DFDE/DFA

FINANCEIRA E DE
APROVISIONAMENTO

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

DFDE

DFDE/DFA

LIQUIDAGAO E
PAGAMENTOS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Elaborar a proposta de Plano de Pagamentos e posterior execucéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial a fornecedores; Conferir e registar os processos de despesa;
Conferir ordens de pagamento; Elaborar a caderneta/ficheiro para transferéncia bancaria;
Proceder ao envio de Ordens de Pagamento para emisséo de cheque; Analisar e
responder a notificagdes de penhoras por parte da Seguranga Social, Financas e
Solicitadores de Execucdo; Proceder a andlise e posterior aceitacéo ou ndo de contratos
de “factoring” propostos pelos fornecedores; Validar as faturas em aplicagao especifica;
Proceder a circularizagéo a fornecedores; Proceder a andlise dos juros de mora emitidos
pela EDP.
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Unidade Organica

DFDE/DFA

LIQUIDAGAO E
PAGAMENTOS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area das
ciéncias
economicas e
financeiras

Contetdo funcional

Proceder ao controlo das caugdes, nomedamente verificar preliminarmente as caucées
entregues, verificar o registo informatico na contabilidade, efetuar o seu arquivo e
reencaminhamento; Proceder a andlise dos pedidos de reducaol/libertacéo das caucoes,
bem como controlar as reducdes e libertagdes efetuadas;

DFDE

DFDE/DFA

LIQUIDAGAO E
PAGAMENTOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area das
ciéncias
economicas e
financeiras

Elaborar a proposta de Plano de Pagamentos e posterior execucéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial a fornecedores; Conferir e registar os processos de despesa;
Conferir ordens de pagamento; Elaborar a caderneta/ficheiro para transferéncia bancaria;
Proceder ao envio de Ordens de Pagamento para emisséo de cheque; Analisar e
responder a notificagdes de penhoras por parte da Seguranga Social, Financas e
Solicitadores de Execucéo; Proceder a andlise e posterior aceitagdo ou néo de contratos
de “factoring” propostos pelos fornecedores; Validar as faturas em aplicagdo especifica;
Proceder a circularizagéo a fornecedores; Controlar o encontro de contas entre a renda
de concesséo paga pela EDP ao Municipio e a faturagdo em divida emitida pela EDP;
Proceder & anélise dos juros de mora emitidos pela EDP.

DFDE

DFDE/DFA

LIQUIDAGAO E
PAGAMENTOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Emitir e assinar todas as ordens de pagamento de faturas; Emitir e assinar todas as
ordens de pagamento de operacdes ndo orgamentais, relativas a descontos e retencdes;
Registar as faturas dos fornecedores a serem validadas pelos diversos servigos
municipais; Emitir guias de receita de operagdes nédo orgamentais dos descontos e
retengdes efetuados nas ordens de pagamento; Efetuar atendimento telefénico e
presencial a fornecedores; Proceder a conferéncia de Ordens de Pagamento; Elaborar a
caderneta/ficheiro para transferéncia bancaria.

DFDE

DFDE/DFA

TESOURARIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Assinar cheques e/ou ficheiro PS2; Efetuar atendimento ao Publico; Elaborar o Diario de
Tesouraria, bem como conferir o resumo do mesmo; Proceder & assinatura do Ficheiro de
Vencimentos; Consultar os Saldos e Movimentos Bancarios das Contas Bancarias do
Municipio; Ir aos Bancos,Financas e SIMAR e outros servigos; Proceder ao envio de
Cheques para a Contabilidade e proceder ao seu registo em livro préprio; Identificar os
recibos para anexar as respetivas Ordens de Pagamento e enviar para o Arquivo;
Elaborar o Mapa com valores das rendas pagas e respetivo mapa de recibos a enviar ao
IHRU; Efetuar o depésito de numerario/cheques em maquina “Home Deposit”; Elaborar o
Balancgo a Tesouraria; Efetuar o pagamento a fornecedores via transferéncia bancéria.

DFDE

DFDE/DFA

TESOURARIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Efetuar o atendimento ao Plblico; Efetuar a conferéncia do valor recebido em numeréario
ou cheques, dos postos de cobranca da CMO; Elaborar notas de langamento; Proceder ao
tratamento das Ordens de Pagamento, nomeadamente de faturas, gerais e ndo
orcamentais; Proceder a assinatura de cheques; Ir aos Bancos, Finangas e outros
servicos; Elaborar o balango a tesouraria; Elaborar o Diario de Tesouraria; Proceder ao
fecho de caixa.

DFDE

DFDE/DFA

TESOURARIA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area das
ciéncias
economicas e
financeiras

Proceder a emisséo de faturas, documentos de receita e guias de reposicdo; Conferir,
validar documentos emitidos e submisséo de ficheiro SAFT a Autoridade
Tributaria;Proceder ao envio de faturas a contribuintes (pavilhdes e outras); Colaborar na
elaboragdo e acompanhamento da execugdo do orcamento de receita; Emitir notas de
crédito; Colaborar na elaboracéo do mapa de fundos disponiveis e submissdo do mapa a
DGAL; Proceder a conferéncia de mapas de operacgdes de tesouraria e criacéo de
processos para pagamento de operacdes de tesouraria; Enviar os comprovativos de
pagamento de operagdes de tesouraria; Prestar informagao diversa através de oficios, e-
mails, edocks sobre a receita (dividas, planos de pagamento, recebimentos).
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Unidade Organica

DFDE/DFA TESOURARIA

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area das
ciéncias
economicas e
financeiras

Contetdo funcional

Proceder ao atendimento ao publico no &mbito da Tesouraria Municipal; Analisar os
movimentos bancarios — contas da autarquia; Identificar e langar todos os recebimentos
por transferéncia bancéria; Controlar as Disponibilidades da Autarquia; Elaborar
Orgcamento de Tesouraria; Elaborar e/ ou conferir os Mapas Diarios de Tesouraria;
Depositar cheques e numerério; Constituir Aplicagdes Financeiras; Importar Ficheiros
PS2: Recebimentos; Pagamentos; Efetuar pedido de emisséo de Ordens de Pagamento
de todos os encargos bancérios e encargos de liquidacéo e cobranca de impostos diretos;
Gerir Empréstimos, nomeadamente, Mapa com previséo anual dos encargos; Contabilizar
0 pagamento aquando da data de vencimento.

DIVISAO DE GESTAO PATRIMONIAL

DFDE

APOIO TECNICO E

DFDE/DGP ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area das
ciéncias
economicas e
financeiras

Proceder a inventariagdo de Bens Méveis, que venham a integrar o Patriménio Municipal;

Registar na aplicacdo informatica todas as transferéncias de bens moéveis entre servigos;

Elaborar informac&o a solicitar a aquisi¢éo do servico de manutencéo dos equipamentos e
validar as faturas emitidas pelas empresas para posterior pagamento da fatura.

DFDE

APOIO TECNICO E

DFDE/DGP ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacéo técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area atuagéo da unidade
organica; Assegurar a assessoria juridica ao Gabinete, nomeadamente através da
elaboracéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagdo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar
atendimento de cariz técnico.

DFDE

GESTAO DE

DFDE/DGP FATURAGAO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagédo; Proceder a estimativa dos
consumos anuais de EDP, SIMAR e GAS, bem como controlar a respetiva faturagéo no
que diz respeito, aos servicos, escolas, polidesportivos e equipamentos de habitagdo
social. Efetuar atendimento telefénico.

DFDE

GESTAO

DFDE/DGP PATRIMONIAL

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Cs

Exercer as competéncias de coadjuvacéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam
hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem
diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade
funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de direcéo; Exercer as
competéncias previstas para o pessoal dirigente no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29
de agosto, com as necessarias adaptagdes.

DFDE

PATRIMONIO

DFDE/DGP MUNICIPAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢éo e recolha de expediente, de acordo com
as orientagdoes previamente definidas; Efetuar a rececao, triagem, separagéo e
organizacéo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentacéo diversa; Assegurar a entrega e recolha de
bens mdveis; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e
externo ao servico;

DFDE

PATRIMONIO

DFDE/DGP MUNICIPAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a inventariagéo de bens méveis para integragéo no patriménio municipal,
incluindo escolas; Inventariagdo, registo e atualizagdo dos bens iméveis e moéveis;
Proceder a consulta no Portal das Finangcas no ambito do Imposto Municipal de Iméveis;
Proceder a andlise e gestdo da documentagéo relativa aos Alvaras de Loteamento; Instruir
os processos para celebragdo de escrituras; Gerir e organizar a documentagéo relativa
aos contratos referentes ao patriménio imobiliario municipal.
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Assegurar o cumprimento do estabelecido em todos os Contratos, Acordos e Protocolos
com incidéncia patrimonial celebrados pelo Municipio; Manter atualizado o inventario

TENE area das valorizado do patriménio mével existente e a sua afetacéo aos diversos servicos;
DFDE DFDE/DGP MUNICIPAL TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI :f:;éarﬁicas e Proceder as operagdes de abate e alienagao de bens patrimoniais, quando deteriorados
financeiras ou inditeis; Gerir os sinistros automéveis com danos em Patriménio Municipal; Proceder
ao controlo do Orcamento do Gabinete; Gerir iméveis propriedade do Municipio em toda a
matéria condominal.
area das Proceder a inventariagédo de Bens Méveis, que venham a integrar o Patriménio Municipal;
DFDE DEDE/DGP PATRIMONIO TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR lcTeR -Ti ciéncias Reglstar.na apllcaNan |nf9rmat|ca toga}SNas transferenuas de bens [novels entre servicos;
MUNICIPAL economicas e | Elaborar informagéo a solicitar a aquisi¢do do servigo de manutengdo dos equipamentos e
financeiras validar as faturas emitidas pelas empresas para posterior pagamento da fatura.
Efetuar a participacdo e gestdo de sinistros; Gerir a carteira de seguros, com excegéo dos
seguros de acidentes de trabalho e protecéo civil; Efetuar o abate administrativo de bens
DFDE DFDE/DGP TECNICO E ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI patrimoniais quando deteriorados ou inGteis; Gerir e acompanhar diversos contratos
SEGUROS TECNICO TECNICO comerciais, de eletricidade e comunicagdes; Proceder & andlise e instrugéo dos danos em
Patriménio Municipal; Proceder a tramitag&o das responsabilidades de condominio dos
iméveis propriedade do Municipio de Odivelas.
Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informagcéo técnico-juridica necesséria ao servico e no ambito da area atuagéo da unidade
DFDE DFDE/DGP ECNICOE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area direito organica, Assegurar a assessoria jgndlca ao Gabinete, ﬂomeadamfznte atr_aves:da
SEGUROS elaboracéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagdo da
legislagédo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar
atendimento de cariz técnico
DIVISAO DE LICENCIAMENTOS E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
_ Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
)I:I(\;/EE';?‘::MFE’S'F;SCE) ASSISTENTE ASSISTENTE servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo
DFDE DFDE/DLDE DESENVOLVIMENTO | TECNICO TECNICO CTFP-TI interna da co,rrlespondenma e larqunvo de documentac;:ao diversa; Efetqar o processgrpento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefénico e
ECONOMICO °
presencial.
Elaborar propostas de regulamentos e defini¢cao de procedimentos, andlises de pedidos,
planeamento e organizacéo de iniciativas formativas, carregamento de informagéo na
AGENCIA PARA O plataforma do licenciamento zero, no ambito do apoio ao tecido empresarial; Efetuar
DFDE DFDE/DLDE IVESIIMENTOE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area gestéo parcerias com En}ndades Externa‘s, m?d?nt? ° estabelgumento,de protocolos~e
DESENVOLVIMENTO adjudicacéo de servigos; Proceder a assisténcia empresarial através da prestagdo de
ECONOMICO informacé&o; Elaborar informagcéo estatistica e relatérios no ambito do setor; Elaborar
pareceres técnicos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Executar projetos, iniciativas, protocolos e regulamentos no &mbito do setor empresarial
local e promogéo do empreendedorismo; Organizar, planear e monitorizar eventos;
AGENCIA PARA O Preparar e orientar a recolha de dados de natureza estatistica relativos ao desemprego;
DFDE DFDE/DLDE INVESTIMENTO E TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |cTER -T1 Proceder ao atendimento pre§en0|al no ambno dp protocolo assum|dq elntre a CMO com
DESENVOLVIMENTO os Centros de Novas oportunidades; Gerir e articular, em termos logisticos, a presenga
ECONOMICO de Entidades Externas em instalagdes municipais; Proceder & andlise de propostas de

candidaturas a programas financiadores da Unido Europeia; Efetuar o relatério relativo ao
novo quadro estratégico comum.
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

y
0

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a

AGENCIA PARA O melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
DFDE DFDE/DLDE IE’)\g/sEIESr:lr\I/’\(A)IIE_:\‘/-IrI\;)EIIE\JTO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
ECONOMICO desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragéo de

pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagdo da legislagéo, bem
AGENCIA PARA O como normas, regulamentos internos e documentagao técnica no ambito das diversas
DFDE DFDE/DLDE INESIMENIOR TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI érea direito - materfas .da D'V'S.aO; Procedg ra recol~ha, {ratgmgntQ e d|vu|gaga’oAda Ieglslgqao,
DESENVOLVIMENTO jurisprudéncia, doutrina e outra informacao, técnico-juridica necessaria ao servigo e no
ECONOMICO ambito da area de atuag&o da unidade organica; Participar em vistorias referentes a
estabelecimentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Proceder a apreciagéo liminar de pedidos de licenciamento/declaracdes de natureza
diversa no ambito da Diviséo; Elaborar propostas de emissédo de alvaras/certiddes;
Elaborar propostas de projetos e ou iniciativas no ambito da responsabilidade social das
&%i’;ﬂﬁzﬁég ) ) éreg qe ciéncias| empresas; Executar projeto§ eou iniciati~vas no ambito do apoio ao Fecido econf‘)mico
DFDE DFDE/DLDE DESENVOLVIMENTO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI sociais e local; Colaborar na organizagéo e execugéo de eventos; Analisar pedidos de horérios de
ECONOMICO humanas funcionamento; Planear e organizar iniciativas; Proceder a andlise estatistica de dados e
elaboracéo de relatérios, no ambito da realidade empresarial; Divulgar informacéo aos
empresarios.Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
EEE TECEOE | ASSISTENTE orggnizagéo do expedienlte externo e interno~e di§tribuir pelas divgrsas unidafjes
DFDE DFDE/DLDE ADMINISTRATIVO OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI organicas, bem como arquivo de docymentaqao dlyersa: Proceder a reproduq~ao de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagcos especificos para a realizagdo de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao servigo;
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
AEEI TESIES E ) ) conducentes a melhoria da concrgtiza@éo dgs atripuigées e reslultados d? §erviqo;
DFDE DFDE/DLDE ADMNISTRATIVO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo
e legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragéo de
pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretacéo e aplicagdo da legislagéo, bem
como normas, regulamentos internos e documentagao técnica no ambito das diversas

DFDE DFDE/DLDE APOIO TECNICO E [ o\ 10 SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area direito - materjas _da Dms_ao; Proced_er a recol~ha, trratgme_nt(r) © d|vu|gac;ap_da Ieg'SIa.an’
ADMNISTRATIVO jurisprudéncia, doutrina e outra informagcéo, técnico-juridica necessaria ao servigo e no

ambito da area de atuacéo da unidade organica; Participar em vistorias referentes a
estabelecimentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacgdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito

das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a

PO TEENED ] ] melho_ria da concretizlagéo das fatribgigc")es e resultgdos do sieryigo;COIaborar na
DFDE DFDE/DLDE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao

ADMNISTRATIVO

desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
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Unidade Organica

DFDE/DLDE

Atividade

LICENCIAMENTOS E
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO

Carreira

CHEFE DE DIVISAO

Categoria

CHEFE DE DIVISAO

Area de
Formacéao

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Exercer as competéncias de coadjuvacéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam
hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem
diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade
funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de direcéo; Exercer as
competéncias previstas para o pessoal dirigente no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29
de agosto, com as necessarias adaptagdes.

DFDE

DFDE/DLDE

LICENCIAMENTOS
NAO URBANISTICOS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a apreciacéo liminar de pedidos de emisséo de licenciamento e respetivos
procedimentos; Elaborar propostas de emisséo de alvaras/certiddes; Proceder &
elaboracéo de propostas de informagées; Proceder ao pedido de realizagéo de vistorias,
bem como, respetiva marcagao, comunicacéo e elaboragdo de autos de vistorias;
Elaborar relatérios de instruc&o/proposta de decisdo; Proceder a notificagéo de
despachos; Proceder a emisséo de alvaras e certiddes; Efetuar atendimento telefnico e
presencial.

DFDE

DFDE/DLDE

LICENCIAMENTOS
NAO URBANISTICOS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Assegurar a gestéo da base de dados empresarial do Concelho de Odivelas; Colaborar na
elaboracéo de estudos sobre desemprego; Colaborar na gestéo financeira das rendas da
Star-In; Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra
documentagao; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DFDE

DFDE/DLDE

LICENCIAMENTOS
NAO URBANISTICOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

DFDE

DFDE/DLDE

LICENCIAMENTOS
NAO URBANISTICOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragéo de
pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagéo da legislagéo, bem
como normas, regulamentos internos e documentag&o técnica no ambito das diversas

matérias da Divisdo; Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagéo,
jurisprudéncia, doutrina e outra informagao, técnico-juridica necessaria ao servico e no

ambito da &rea de atuacéo da unidade organica; Participar em vistorias referentes a

estabelecimentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DFDE

DFDE/DLDE

LICENCIAMENTOS
NAO URBANISTICOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area das
ciéncias
economicas e
financeiras

Proceder a apreciagéo liminar de pedidos de licenciamento/declaracdes de natureza
diversa no ambito da Divis&o; Elaborar propostas de emissédo de alvaras/certiddes;
Elaborar propostas de projetos e ou iniciativas no ambito da responsabilidade social das
empresas; Executar projetos e ou iniciativas no &mbito do apoio ao tecido econémico
local; Colaborar na organizagdo e execugéo de eventos; Analisar pedidos de horérios de
funcionamento; Planear e organizar iniciativas; Proceder a andlise estatistica de dados e
elaboragéo de relatérios, no ambito da realidade empresarial; Divulgar informagdo aos
empresarios.Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

DEPARTAMENTO DE GESTAO E ORDENAMENTO URBANISTICO

DGOU

DGOU

APOIO TECNICO E
JURIDICO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servicos da unidade organica em que se insere; Controlar, verificar e validar
documentacéo antes de submeter a decisdo superior; Assegurar o registo, tratamento e
encaminhamento do expediente, quer presencialmente, quer por via digital; Prestar o
necessario apoio no levantamento, testes e implementagéo dos procedimentos de
modernizagdo administrativa e inovagao digital da unidade orgéanica; Efetuar o
processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo.
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Unidade Organica

DGOU

APOIO TECNICO E
JURIDICO

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

%

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da Diregdo de Departamento; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribui¢des e resultados do servico;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo
e legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico; Emisséo de certiddes de construcéo e outras; Realizar
visitas técnicas aos locais para execucgéo de obras; Realizar vistorias e respetivos autos.

DGOU

DGOU

APOIO TECNICO E
JURIDICO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area gestdo

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na

elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Apurar a receita

potencial, a corrente; Elaborar o orgamento do Departamento e respetivas modificacdes
orcamentais; Apurar as liquidacdes efectuadas pelo Departamento para certificagdo
legal;Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz

técnico.

DGOU

DGOU

APOIO TECNICO E
JURIDICO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacéo técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area atuagéo da unidade
organica; Assegurar a assessoria juridica (ao departamento e divisdes que o integram),
nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a
interpretacéo e aplicacéo da legislag&o, bem como normas, regulamentos internos e
documentacéo técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU

ATENDIMENTO,
GESTAO E
INOVAGAO DIGITAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

area desenho

Proceder a coordenacéo do levantamento, parametrizagéo, testes, implementagéo e
monotorizagdo dos procedimentos de modernizagéo administrativa e inovacéo digital da
unidade organica; Assegurar a monotorizag&o do funcionamento e o apoio aos utilizadores

das aplicagdes informaticas da unidade organica; Proceder a coordenacéo dos
procedimentos de modernizacéo administrativa e inovacéo digital da unidade organica;
Assegurar a monotorizagéo do funcionamento e o apoio aos utilizadores das aplicagdes
informéticas da unidade organica; Proceder a distribuicéo e controlo do trabalho do
pessoal que coordena; Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao

responsavel ierarquico e aos servigos da unidade organica ; Proceder a distribui¢do e

controlo do trabalho do pessoal que coordena; Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico e aos servicos da unidade organica em que se

insere;

DGOU

DGOU

ATENDIMENTO,
GESTAO E
INOVAGAO DIGITAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicédo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e

presencial; Prestar o necessario apoio no levantamento, testes e implementagdo dos
procedimentos de modernizagéo administrativa e inovacéo digital da unidade organica.

DGOU

DGOU

ATENDIMENTO,
GESTAO E
INOVAGAO DIGITAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar atendimento técnico, telefénico e presencial, assegurando o esclarecimento de
questdes relacionadas com a submisséo digital de procedimento urbanisticos; Prestar
informacdes dentro das suas competéncias; Assegurar o registo, tratamento e
encaminhamento do expediente, quer presencialmente, quer por via digital; Prestar o
necessario apoio no levantamento, testes e implementagéo dos procedimentos de
modernizagdo administrativa e inovagao digital da unidade orgéanica; Efetuar o
processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo
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Unidade Organica

DGOU

ATENDIMENTO,
GESTAO E
INOVAGAO DIGITAL

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area desenho

Contetdo funcional

Efetuar atendimento, telefénico e presencial, assegurando o esclarecimento de questdes
relacionadas com a submisséo digital de procedimento urbanisticos; Prestar informacdes
dentro das suas competéncias; Assegurar o registo, tratamento e encaminhamento do
expediente, quer presencialmente, quer por via digital; Prestar o necessario apoio no
levantamento, testes e implementagéo dos procedimentos de modernizagédo administrativa
e inovagao digital da unidade organica; Efetuar o processamento de texto de oficios,
faxes, emails, e outra documentagéo

DGOU

DGOU

ATENDIMENTO,
GESTAO E
INOVAGAO DIGITAL

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a coordenacéo das funcdes cometidas a unidade orgénica e a gestéo executiva
dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a coordenacéo do levantamento,
parametrizagao, testes, implementacédo e monotorizagéo dos procedimentos de
modernizagéo administrativa e inovacéo digital da unidade organica; Assegurar a
monotorizagdo do funcionamento e o apoio aos utilizadores das aplicacdes informaticas da
unidade organica; Proceder a coordenagéo dos procedimentos de modernizagéo
administrativa e inovacéo digital da unidade organica; Assegurar a monotorizagéo do
funcionamento e o apoio aos utilizadores das aplicagdes informéaticas da unidade organica;
Proceder a distribuic@o e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Prestar apoio de
natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade
organica ; Proceder a distribui¢éo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Prestar
apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da
unidade organica em que se insere.

DGOU

DGOU

DIREGAO DE
DEPARTAMENTO NO
AMBITO DA GESTAO
E ORDENAMENTO
URBANISTICO

DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

Cs

Exercer fun¢des de direcéo, planeamento e coordenacéo das atividades das unidades
organicas que dependem do Departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas
no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara
Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

DGOU

DGOU

SECRETARIA
CENTRAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
organizacéo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentag&o diversa; Proceder a reprodugéo de
documentos de acordo com a necessidade do servico; Atender e encaminhar, telefénica e
presencialmente, o pUblico interno e externo ao servigo.

DGOU

DGOU

SECRETARIA
CENTRAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial; Emitir titulos de licencas de utilizagéo, alvaras de construcéo,
comprovativos de comunicagado prévia, prorrogacdes, toponimicas; Compilar informagéo
de todos os despachos efectuados pelo/a Sr/a Vereador/a do Urbanismo, relativos a
alvaras de utilizagéo, construgéo, prorrogacdes, comunicagdes prévias e rejeicdes
liminares, para publicagdo no Boletim Municipal.

DGOU

DGOU

SECRETARIA
CENTRAL

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a coordenagéo das funcdes cometidas a unidade organica e a gestéo executiva
dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢do e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto, oficios, faxes, emails,
e outra documentacéo; Efetuar a rececéo e distribui¢ao da correspondéncia; Controlar,
verificar e validar documentagéo antes de submeter a decisdo superior; Conferir todos os
titulos emitidos na Secretaria (Alvaras, Comprovativos de admiss&o de comunicagéo
prévia, averbamentos, certiddes); Registar os Alvaras de Loteamento/Urbanizagéo;
Conferir o depdsito das verbas arrecadadas; Fornecer plantas, cépias de grande formato e
fichas técnicas de habitacéo.
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Unidade Organica

DGOU

SECRETARIA
CENTRAL

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

v .
@) odivelas

Contetdo funcional

Proceder a coordenacéo das funcdes cometidas a unidade orgénica e a gestéo executiva
dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢éo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena;Elaborar pareceres, informagdes e documentagio
técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e
desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e
resultados do servico; Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da
area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico;

DIVISAO DE LICENCIAMENTOS DE OBRAS PARTICULARES

DGOU

DGOU/DLOP

ACOMPANHAMENTO
E VERIFICAGAO DE
OBRAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogacdes, através de elaboragéo de
informagdes com registo fotografico; Visitar obras para autorizacdes de utilizagdo com
registo fotogréfico; Participar em comissdes de vistorias, com registo fotografico; Elaborar
informagdes com os registos fotogréaficos; Elaborar autos de noticia e envio ao setor de
contraordenagdes de ilicitos urbanisticos detetados; Elaborar pedidos de despachos de
embargo; Executar embargos com deslocacdes a obra para redagéo do auto de embargo;
Verificar o cumprimento da ordem de embargo e/ou demoli¢cdo com deslocagéo ao local;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DGOU

DGOU/DLOP

ACOMPANHAMENTO
E VERIFICAGAO DE
OBRAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogagdes
com registo fotogréfico; Visitar obras para autorizagGes de utilizagdo com registo
fotogréfico; Participar em comisséo de vistorias, com registo fotogréfico; Elaborar autos de

noticia por contra-ordenacéo praticada; Elaborar pedidos de despachos de embargo;

Executar embargos com deslocacdes a obra para redacéo do auto de embargo; Verificar o

cumprimento da ordem de embargo e/ou demoligdo com deslocagéo ao local;

Acompanhar demolicbes com elaboracéo de Auto de Posse Administrativa; Avaliar o risco

de derrocada da estrutura de edificios sinistrados; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DLOP

ACOMPANHAMENTO
E VERIFICAGCAO DE
OBRS

ESPECIAL DE
FISCALIZAGAO

FISCAL

CTFP - TI

Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogagdes, através de elaboragéo de
informacdes com registo fotogréfico; Visitar obras para autorizagdes de utilizagdo com
registo fotogréfico; Participar em comissdes de vistorias, com registo fotografico; Elaborar
informacdes com os registos fotogréficos; Elaborar autos de noticia por contra-ordenacéo
praticada;

Elaborar pedidos de despachos de embargo; Executar embargos com deslocagdes a obra
para redacéo do auto de embargo; Verificar o cumprimento da ordem de embargo e/ou
demolicdo com deslocacéo ao local; Elaborar plantas; Efetuar atendimento telefénico e

presencial.

DGOU

DGOU/DLOP

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo executiva
dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e distribuicéo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e
validar documentagéo antes de submeter a decisédo superior; Proceder a recolha e
tratamento de informagédo conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos

de apoio a gestéo.
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Vinculo

Area de
Formacéao

. Odivelas

AR

Contetdo funcional

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e

DGOU DGOU/DLOP AROIONECHICOIER| ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI presencial; Efetuar a abertura de processos e a respetiva juncéo de elementos (paginar e
ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO - : ) P o )
carimbar); Rececionar a ficha técnica de habitag&o e registar na base de dados; Controlar
os prazos de procedimentos administrativos; Proceder a recolha e tratamento de
informacédo conducente a elaboracéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a
gestdo; Prestar informagdes dentro das suas competéncias.
Introduzir o n° e poligonos de processos em base cadastral digital; Introduzir dados
relativos aos processos de construgdo; Medir e taxar 0s processos para apreciagao; Criar
folhas de medigao e célculo de taxas urbanisticas; Verificar telas finais, comparando-as
com os desenhos anteriores; Organizar e manter os duplicados dos processos de
APRECIACAO DE 12°ano / construgéo afectos a Divisdo; Analisar pedidos de certidao; Localizar processos
ESTUDOS E ASSISTENTE ASSISTENTE Técnico urbanisticos; Disponibilizar o fornecimento de plantas, tirando cépias e autenticando-as;
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE . . CTFP-TI . " R S . o k P "
OBRAS TECNICO TECNICO Profissional Realizar informagéo técnica de ramais, com visita ao local e registo fotografico; Emitir
PARTICULARES (area desenho) | parecer relativo a instrug&o de processos urbanisticos; Fornecer plantas de localizag&o e
instrumentos de gestéo territorial para instrugdo de procedimentos urbanisticos; Preparar
e fornecer elementos gréficos comparativos para a Gestéo Urbanistica; Organizar e
manter actualizado as cépias alvaras de Loteamento geridos pela diviséo; Medir projetos;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Introduzir o n° e poligonos de processos em base cadastral digital; Introduzir dados
relativos aos processos de construgdo; Medir e taxar os processos para apreciagao; Criar
folhas de medicéo e célculo de taxas urbanisticas; Verificar telas finais, comparando-as
com os desenhos anteriores; Organizar e manter os duplicados dos processos de
22?5;?5’;0 RE construgdo afectos a Divisdo; Analisar pedidos de certidao; Localizar processos
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI urban_lstlcps; DISpEJr'IIbIIhZE_iI' [¢] fornemmento de _pl.antas, tirando copias e autsar.ltlcando—g_s;
OBRAS TECNICO TECNICO Realizar informagéo técnica de ramais, com visita ao local e registo fotografico; Emitir
PARTICULARES parecer relativo a instrucéo de processos urbanisticos; Fornecer plantas de localizacéo e
instrumentos de gest&o territorial para instrugdo de procedimentos urbanisticos; Preparar
e fornecer elementos gréficos comparativos para a Gestéo Urbanistica; Organizar e
manter actualizado as cépias alvaras de Loteamento geridos pela diviséo; Medir projetos;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails e outra documentacéo; efetuar
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
APRECIACAO DE diversa; proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de
ESTUDOS E relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestéo; atribuir nimeros de policia; apoiar
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE ?EEEEENTE ﬁgi:\iZENTE CTFP-TI na area de desenho em fase de projeto; executar desenhos, mapas e cartografia em

OBRAS
PARTICULARES

AutoCAD; produzir e atualizar cartografia; inserir, consultar e realizar a gestéo de dados na!
base de dados da toponimia; elaborar projectos em 3D; apoiar as diversas divisdes do
departamento na producé&o, impressao, actualizagcéo e compilacéo de desenho; efetuar

atendimento telefénico e presencial.
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Unidade Organica

Atividade

APRECIAGAO DE

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

q[lu//% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na

ESTUDOS E = ] PO . a h
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI 4rea arquitetura elaboracdo Ade estudos, |ne~rentes as atlv@adesj FJa unlfjade organica; Prestar apoio a0
OBRAS desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
PARTICULARES legislacéo especifica da area; Emisséo de certiddes de construcéo e outras; Realizar
visitas técnicas aos locais para execucédo de obras; Realizar vistorias e respetivos autos;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
22?53?5’20 DE informacéo técnico-juridica necesséria ao servigo e no ambito da area de atuacéo da
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI érea direito unidade orgarAuC?;AAsseglurar a assessoria ]UI'I.dICa, nom({adamerl]te a}raves de.l elalzorac;ao
OBRAS de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagéo da legislagdo, bem
PARTICULARES como normas, regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
’é:?ﬁggsc’éo e melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - T area arquitetura | 12007680 de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
OBRAS desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
PARTICULARES legislacéo especifica da area; Emisséo de certiddes de construcéo e outras; Realizar
visitas técnicas aos locais para execucédo de obras; Realizar vistorias e respetivos autos;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacdes e documentag&o técnica de suporte & deciséo, no ambito
APRECIACAO DE . hari das tematicas da unidade organica; Elaborar informagcéo final para decis&o, com vista a
DGOU DGOU/DLOP OBRAS DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI iir\?i? engennanal - ¢oncessao da licenca de loteamento; Realizar visitas técnicas e vistorias no ambito da
URBANIZAGAO divisdo; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.
SRRSO Elaborar pareceres relativos ao saneamento e apreciacéo liminar de todos os pedidos de
DGOU DGOU/DLOP LIMINAR < TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area arquitetura | realizacé@o de operagdo urbanistica entrados no DGOU; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Exercer funcdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que
LEENE YIS BI= - - dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
DGOU DGOU/DLOP OBRAS CHEFE DE DIVISAO  |CHEFE DE DIVISAO |C.S § n « . ) -
PARTICULARES Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
DIVISAO DE REABILITACAO E RECONVERSAO URBANA
Introduzir dados relativos aos processos de construgdo em base cadastral digital; medir
projetos de arquitetura; aalcular taxas de obras particulares; aferir telas finais; organizar e
APOIO TECNICO E  |ASSISTENTE ASSISTENTE manter atualizado as cépias de alvaras de loteamento gerifdos pela Divis&o; executar
DGOU DGOU/DRRU > > CTFP-TI area d h - ) e " ' .
ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO area desenno fotocopias dos processos e alvaras, certificando-as; efetuar atendimento presencial e
telefénico; localizar processos; preparar os elementos para cépias de grande formato;
elaborar mapas com valores liquidados; atualizar a cartografia junto do SIG.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
rEE T E | T — ASSISTENTE servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo
DGOU DGOU/DRRU ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO CTFP-TI interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento

de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
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Contetdo funcional

Introduzir dados relativos aos processos de construgdo em base cadastral digital; medir
projetos de arquitetura; calcular taxas de obras particulares; aferir telas finais; organizar e

APOIO TECNICOE  [ASSISTENTE ASSISTENTE . manter atualizado as copias de alvaras de loteamento gerifdos pela Divis&o; executar
beou DGOU/DRRU ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO CTFP-TI area desenho fotocépias dos processops e alvaras, certificando-as; efgtuar ate?ldimento presencial e
telefénico; localizar processos; preparar os elementos para cépias de grande formato;
elaborar mapas com valores liquidados; atualizar a cartografia junto do SIG.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
_ a rececdo, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
DGOU DGOU/DRRU ARSICNECNICOIEN]| ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragédo de
ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO . N N = - -
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informacdes dentro das
suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
PGS TEENED ) ) melhol'ia da concretizg(;éo das ?tribgigﬁes e resultgdos do scfr\(i(;o; Colaborar pa
DGOU DGOU/DRRU ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI elaboracé&o de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Realizar a apreciacéo liminar e anélise dos pedidos de
licenciamento de obras de urbanizac&o; Acompanhar obras de urbanizacdo em falta nos
APRECIAGAO DE bairros localizados em AUGI com titulo de reconverséo emitido e de obras de urbanizagéo
DGOU DGOU/DRRU OBRAS DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior |eTer - Ti é.re.a engenharia em I(_)teamentos ditos 2Iega|s" Ioca!|zados em enyolvente_s |rr~1ed|atas as AUGI; R_eallzar
URBANIZAGAO EM civil vistorias com elaborag&o do respetivo auto; Realizar avaliagdes de terrenos particulares
AUGI elou lotes expectantes no ambito de processos de loteamento; Visitar obras de
urbanizagéo, obras particulares, e verificagdo de trabalhos das concessionérias; Identificar
e interpretar a regulamentacéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Realizar visitas ao exterior; Participar em comissdes
ELABORAGAO E de vistorias; Acompanhar os procedimentos de alteragé&o aos alvaras de loteamento, com
DGOU DGOU/DRRU APRECIAGAC DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area arquitetura verm_cagao de_c umpr|mentc_)_dos~encargos; Elaborar estu_d_o s, relatdrios e prt_)postas de
ESTUDOS E intervencéo para reabilitacdo urbana de AUGI; Participar em assembleias de
PROJETOS DAS AUGI administragdo conjunta de AUGI; Identificar e interpretar a regulamentag&o e legislagéo
especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informacdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da UO; realizar visitas ao exterior; participar em comissdes de vistorias;
_ acompanhar os procedimentos de alteracéo aos alvaras de loteamento, com verificagéo
i:ﬁ%%m:;z de cumprimento dos encargos; elaborar estudos, relatérios e propostas de intervengédo
DGOU DGOU/DRRU ESTUDOSE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area arquitetura | para reabilitagdo urbana de AUGI; participar em assembleias de administragdo conjunta

PROJETOS DAS AUGI

de AUGI; identificar e interpretar a regulamentag&o e legislagdo especifica da area;
elaborar propostas para a alteragdo ou reviséo dos instrumentos de planeamento e gestéo
terriotorial e outros regulamentos municipais; efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico;
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Unidade Organica

DGOU/DRRU

Atividade

ELABORAGAO E
APRECIAGAO DE
ESTUDOS E
PROJETOS DAS AUGI

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area direito

an\ / 7
L
Contetdo funcional

Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacéo técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de atuacéo da
unidade organica; Assegurar a assessoria juridica, nomeadamente através da elaboragdo
de pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretagéo e aplicagéo da legislagdo, bem
como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DRRU

REABILITAGAO E
RECONVERSAO
URBANA

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

DIVISAO DE PLANEAMENTO URBANISTICO

DGOU

DGOU/DPU

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

DGOU

DGOU/DPU

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Proceder ao tratamento de toda a documentagao que da entrada no servigo de expediente

em suporte fisico; Proceder ao tratamento dos emails recebidos na caixa geral da CMO;

Rececionar, expedir, digitalizar, colocar na intranet e posterior registo dos oficios da CMO;

Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder a elaboracéo, tratamento e divulgagéo

de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; Efetuar requisicées de economato e
manutencéo de equipamento; Proceder a transferéncia de verbas e apoio as entidades
recenseadoras no ambito do recenseamento eleitoral e efetuar os processos Eleitorais;
Efetuar Atendimento telefénico e presencial.

DGOU

DGOU/DPU

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de
arquitetura

Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar loteamentos municipais; Elaborar
estudos urbanisticos de valorizagéo paisagistica; Elaborar projectos de arquitetura de
edificios e espagos publicos; Elaborar propostas para regulamentos e normas relativos
aos espacgos publicos, publicidade e ordenamento do territério; Participar em processos de
candidatura a Quadros Comunitérios; Participar em projectos especiais; Analisar e
elaborar pareceres técnicos; Acompanhar a implementagdo de projectos de obra; Elaborar
propostas de afectacéo de solos e iméveis necessarios a implementagéo dos planos e
estudos; Participar em comissdes de vistoria; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPU

ESTUDOS E
PLANEAMENTO
URBANISTICO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

area do
desenho

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails e outra documentacéo; efetuar
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestdo; atribuir nimeros de policia; apoiar
na area de desenho em fase de projeto; executar desenhos, mapas e cartografia em
AutoCAD; produzir e atualizar cartografia; inserir, consultar e realizar a gestéo de dados na!
base de dados da toponimia; elaborar projectos em 3D; apoiar as diversas divisdes do
departamento na producé&o, impressao, actualizagcéo e compilacéo de desenho; efetuar
atendimento telefénico e presencial.

DGOU

DGOU/DPU

ESTUDOS E
PLANEAMENTO
URBANISTICO

ESP. DE SISTEMAS E
TECNOLOGIAS DE
INFORMAGAO

ESPECIALISTA DE
SISTEMAS E
TECNOLOGIAS DE
INFORMAGAO

CTFP-TI

area informatica

Desenhar e implementar bases de dados; Gerir a base de dados da publicidade;
Realizar backups dos estudos e projectos da unidade organica e organiza-los em formato
digital; Apoiar os estudos desenvolvidos na unidade organica na aplicagdo Microsoft
powerpoint; Insercéo e gestéo de dados na aplicagdo do INE; Elaborar relatérios do
sistema de indicadores de operag6es urbanisticas; Participar a nivel informatico em
processos de candidatura a Quadros Comunitarios; Gerir o hardware existente no
servico; Pesquisar, recolher e divulgar legislagdo pertinente & atividade.
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Area de > .
Contetdo funcional

Direcéo/Dep./Gab. Unidade Organica i Carreira Categoria Vinculo =
Formacéao

Elaborar estudos de caracterizagdo social de areas de intervencéo determinadas, de
diagnésticos de necessidades e de recursos, de estudos de impacte social, econémico e
ambiental, de acordo com os instrumentos de gesté&o territorial; Elaborar relatério de
avaliacéo do processo de prestagdo de servigos publicos do DGOU e monitorizagéo de

ESTUDOS E 730 " _ _
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP-TI competéncias dos trabalhadores e dos servicos prestados pelo DGOU; Pesquisar dados
URBANISTICO estatisticos online e toda a Informagao Complementar que seja pertlnente para os estudos

em desenvolvimento na Divisdo; Colaborar, com outras divisdes, na elaboragéo de

questionarios e propostas de andlise de indicadores para realizacéo de estudos sécio-
demogréficos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito

das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na

elaboracédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao

ESTUDOS E ) ~ . - X =

DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI areageografia | deSenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagdo e
URBANISTICO legislagéo especifica Qa area; Elaborar a Carta de Compromissos Urbanisticos; Elaborar
Carta Tematica das Areas Urbanas de Génese llegal; proceder a Georreferenciagdo de

lotes urbanos, resultantes de alvarés de loteamento; Colaborar nos trabalhos de
elaboragdo do PDM; Elaborar plantas de apoio ao processo de redelimitagdo de AUGI;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte & decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica;Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as
atividades da unidade organica; Analisar e apreciar projectos de arruamentos inseridos em
processos de loteamentos, incluindo a apreciacéo dos projectos de infra-estruturas,
medigdes e orgamentos e integracédo com a rede vidria existente; Acompanhar obras de
arruamentos e de obras de urbanizagdo, bem como verificagdo da sua conformidade com
os projectos aprovados;Analisar pedidos de liquidagdo de taxas devidas a emisséo de

ESTUDOS E . B
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI iir\?i? engenharia alvaras de licenga de loteamento e/ou obras de urbanizacéo e emisséo de respetivos
URBANISTICO aditamentos de acordo com regulamento de taxas da CMO; Acompanhar obras de

urbanizagéo em falta nos bairros localizados em AUGI; Analisar pedidos de recepgéo
proviséria / definitiva das obras de urbanizagéo dos bairros AUGI e loteamentos legais;
Participar em vistorias; Analisar pedidos de reducéo de caugéo;Acompanhar obras,
ramais, estaleiros e prorrogagdes; Analisar pedidos de autorizagdo de utilizagdo com visita
a obra; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar loteamentos municipais; Elaborar
estudos urbanisticos de valorizagéo paisagistica; Elaborar projectos de arquitetura de
edificios e espagos publicos; Elaborar propostas para regulamentos e normas relativos

aos espagos publicos, publicidade e ordenamento do territério; Participar em processos de

ESTUDOS E
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area arquitetura candidatura a Quadros Comunitarios; Participar em projectos especiais; Analisar e
URBANISTICO elaborar pareceres técnicos; Acompanhar a implementagdo de projectos de obra; Elaborar

propostas de afectacéo de solos e iméveis necessarios a implementacéo dos planos e
estudos; Participar em comissdes de vistoria; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Unidade Organica

DGOU/DPU

Atividade

INFORMAGAO
GEOGRAFICA

Carreira

ESP. DE SISTEMAS E
TECNOLOGIAS DE
INFORMAGAO

Categoria

ESPECIALISTA DE
SISTEMAS E
TECNOLOGIAS DE
INFORMAGAO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area informatica

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagéo das atribuicdes e resultados do servigo; Defini¢do e construcéo
da base de dados em SQL Server; Programac&o informética; Realizar formagéo aos
utilizadores; Apoiar e proceder a manutencéo de projetos informaticos desenvolvidos;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentacéo e legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPU

INFORMAGAO
GEOGRAFICA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area geografia

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Elaborar a Carta de Compromissos Urbanisticos; Elaborar
Carta Temaética das Areas Urbanas de Génese llegal; proceder & Georreferenciagéo de
lotes urbanos, resultantes de alvarés de loteamento; Colaborar nos trabalhos de
elaboragédo do PDM; Elaborar plantas de apoio ao processo de redelimitagdo de AUGI;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPU

INFORMAGAO
GEOGRAFICA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area geografia

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da UO; conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizacéo das atribui¢des e resultados do servigo; colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da UO; prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de
projetos; identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area;
elaborar a Carta de Compromissos Urbanisticos; elaborar Carta Tematica das AUGI;
proceder a Georreferenciagéo de lotes urbanos, resultantes de alvaras de loteamento;
elaborar plantas de apoio ao processo de redelimitagdo de AUGI; efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPU

PARQUES URBANOS
E REQUALIFICAGAO
URBANISTICA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area arquitetura
paisagista

Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar estudos de valorizagdo paisagistical
em loteamentos municipais; Elaborar projectos de arquitetura paisagista e espaco publico;
Elaborar propostas para regulamentos e normas relativos ao espago publico e
ordenamento do territério; Elaborar pareceres técnicos sobre ocupacéo do espaco
publico; Elaborar e analisar pareceres técnicos no ambito do planeamento urbanistico
relativo a projectos de arranjos exteriores; Elaborar pareceres técnicos sobre a elaboracéo
de instrumentos de gest&o territorial; Acompanhar a implementag&o de projectos de obra,
relativos aos espacos exteriores de loteamento e/ou obras particulares; Elaborar proposta
de afectagéo de solos e iméveis necessarios a implantacéo dos planos elaborados;
Participar em comissdes de vistorias; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPU

PLANEAMENTO
URBANISTICO

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

DGOU

DGOU/DPU

TOPOGRAFIA E
TOPONIMIA

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Prestar assisténcia ao topdgrafo; Transportar os processos fisicos entre unidades
organicas; Organizar e manter a sala de pendentes existente no servi¢o; Transportar
material diverso.

DGOU

DGOU/DPU

TOPOGRAFIA E
TOPONIMIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar levantamento topogréfico; Verificar, validar e completagem de cartografia, plantas
e projectos externos a CMO; Aferir e calcular areas e desniveis pontuais; Realizar a
piquetagem de pontos e linhas de projecto, cadastro, perfis e outros; Executar perfis em
CAD; Apoiar a localizacéo de elementos no terreno; Pesquisar e atualizar informagdes e

software dos programas Cartomap, LSO, AutoCad.
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Area de
Formacéao
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar

Carreira Categoria

a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Prestar informag&o nos diversos pedidos de certiddes, requerimentos, exposi¢cdes
e e-mails; Gerir a base de dados da toponimia, GESTOPO; Prestar informagao de apoio a

todas as divisdes e entidades externas no ambito da toponimia; Elaborar oficios com

Direcéo/Dep./Gab. Unidade Organica

TOPOGRAFIA E ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI
TECNICO TECNICO
juncéo de cartografia, com os respetivos procedimentos; Juntar/organizar e gerir os
processos toponimicos em suporte de papel; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DGOU/bPY TOPONIMIA
Verificar, validar a localizagdo das confrontagdes e areas dos terrenos publicos municipais
em sede dos respetivos cadastros; verificar, validar a completagem de cartografia, das

DGOU
areas de cedéncia ao municipio em sede de instrumentos de ordenamento do territério.

TOPOGRAFIA E ESPECIAL DE
DGOU/DPU EFEA FISCALIZAGAO FISCAL CTFP-TI
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica;Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as
atividades da unidade organica; Analisar e apreciar projectos de arruamentos inseridos em
processos de loteamentos, incluindo a apreciacéo dos projectos de infra-estruturas,
medigdes e orgamentos e integragdo com a rede vidria existente; Participar em vistorias;
Analisar pedidos de autorizagéo de utilizagdo com visita & obra; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

CTEP -TI é.re.a engenharia
civil

TOPOGRAFIA E . .
DGOU DGOU/DPU TOPONIMIA TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR
DIVISAO DE PROJETO E RECONVERSAO URBANA DE AREAS CRITICAS
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragédo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informacdes dentro das

suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

ASSISTENTE CTEP-TI

APOIO TECNICOE  [ASSISTENTE

pGou DGOU/DPRUAC ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das teméticas da UO; elaborar ou participar em planos de ordenamento do territério;
Acompanhar o desenvolvimento do Plano de Urbanizagao da Vertente Sul e proceder ao
ensaio de solugGes de planeamento urbano nas respetivas UOPG e SUB-UOPG; elaborar
a estruturagédo de informagéo e de contetdos especificos, realizando cartas de
caracterizacéo e cartas sintese de sondagens, com trabalho de campo e elaborar os

modelos digitais de terrenos e outra informag&o no ambito das tematicas da UO ou a

area arquitetura pedido de entidades com protocolo estabelecido com a CMO; elaborar projetos de
arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em processos de
candidatura a Quadros Comunitarios; participar em projectos especiais de reconversao
urbana; acompanhar a elaboragdo de estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas;
recolher informacé&o sobre as cheias histéricas, registos e ocorréncias pontuais e elaborar
a apreciacéo critica dos elementos cartograficos e demais informagao técnica; realizar
vistorias ou participar em comissdes de vistoria; rfetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI

APOIO TECNICO E .
DGOU DGOU/DPRUAC ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR

Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacao técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuacéo da unidade
organica; Assegurar a assessoria juridica (ao Departamento e unidades organicas
dependentes/a Diviséo), nomeadamente através da elaboracéo de pareceres juridicos e
informagdes sobre a interpretagéo e aplicacéo da legislacéo, bem como normas,
regulamentos internos e documentacéo técnica;

area direito

TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI

APOIO TECNICO E .
ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR

DGOU DGOU/DPRUAC
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Area de > .
Contetdo funcional

Carreira Categoria Vinculo =
Formacéao

Direcéo/Dep./Gab. Unidade Organica

Elaborar ou participar em planos de ordenamento do territdrio; proceder ao
acompanhamento de empreitadas de reaqualificagdo urbana; acompanhar a elaboragdo
de estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas; elaborar estudos urbanisticos de
requalificacéo urbana; Elaborar projectos de arquitetura de equipamentos-edificios e
DGOU DGOU/DPRUAC gg%";::’;HSEMENTO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area arquitetura espagos pﬂblicgs; participarA em processos de candidatura a Quadros Comunitarios;

URBANIZAGAO participar em projectos especiais de reconvers&o urbana; analisar e elaborar pareceres

técnicos; acompanhar a implementagéo de projetos de obras de qualificagdo urbana;
realizar vistorias ou participar em comissdes de vistoria; efetuar atendimento telefénico e

presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

APRECIACAO E

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da UO; elaborar ou participar em planos de ordenamento do territério;
Acompanhar o desenvolvimento do Plano de Urbanizagdo da Vertente Sul e proceder ao
ensaio de solugGes de planeamento urbano nas respetivas UOPG e SUB-UOPG; elaborar
a estruturagdo de informagéo e de contetdos especificos, realizando cartas de
caracterizacéo e cartas sintese de sondagens, com trabalho de campo e elaborar os
2225?2552’\5ENTO ) ) . modglos digitai§ de terrenos e outra informa(;ég no ambito das teméticas dal UO ou a
DGOU/DPRUAC DE OBRAS DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI area arquitetura pedido de entidades com protocolo estabelecido com a CMO; elaborar projetos de
URBANIZAGAO arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em processos de
candidatura a Quadros Comunitarios; participar em projectos especiais de reconversao
urbana; acompanhar a elaboragdo de estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas;
recolher informacé&o sobre as cheias histéricas, registos e ocorréncias pontuais e elaborar
a apreciacéo critica dos elementos cartograficos e demais informagao técnica; realizar
vistorias ou participar em comissdes de vistoria; rfetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo
técnica de suporte a decisdo, no ambito das teméticas da UO; elaborar ou participar em
planos de ordenamento do territério; elaborar a estruturagdo de informagéo e de
conteldos especificos; elaborar projetos de arquitetura de equipamentos-edificios e
APRECIAGAO E espagos publicos; participar em processos de candidatura a Quadros Comunitérios;
ACOMPANHAMENTO |_. . 4rea engenharia| participar em projectos especiais de reconversao urbana; acompanhar a elaboracéo de

bGou DGOU/DPRUAC DE OBRAS DE TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI civil estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas; recolher informagéo sobre cheias,
URBANIZACAO registos e ocorréncias pontuais e elaborar a apreciagao critica dos elementos
cartograficos e demais informagao técnica; Acompanhar estudos e projetos em contexto
Hidrulico e Hidrolégico com entidades e equipas externas; realizar vistorias ou participar
em comissdes de vistoria; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando

esclarecimentos de cariz técnico.
Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislacéo especifica da area.

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da UO; elaborar estudos de valorizagdo paisagistica em espagos a

reconverter ou requalificar em Areas Criticas; colaborare participar na elaboragéo de

ELABORAGAO E projectos de arquitetura paisagista e de requalificagéo de espago plblico em Areas

DGOU DGOUDPRUAC APRECIAGAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior leTer - Ti ) Criticas; elak30rar pareceres técnicos sob_re ocupagéo do espago publico; acompanhar a

ESTUDOS E implementagdo de projectos de obra, relativos aos espacos exteriores de loteamento e/ou

PROJETOS obras particulares; participar em comissdes de vistorias sobre espago publico; elaborar,

acompanhar e implementar projetos de participagéo publica em areas criticas; efetuar

atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; efetuar

atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Direcéo/Dep./Gab.

Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

DGOU

DGOU/DPRUAC

ELABORAGAO E
APRECIAGAO DE
ESTUDOS E
PROJETOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area arquitetura

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das teméticas da UO; elaborar ou participar em planos de ordenamento do territorio;
Acompanhar o desenvolvimento do Plano de Urbanizagdo da Vertente Sul e proceder ao
ensaio de solugbes de planeamento urbano nas respetivas UOPG e SUB-UOPG; elaborar
a estruturagéo de informagéo e de contetdos especificos, realizando cartas de
caracterizacéo e cartas sintese de sondagens, com trabalho de campo e elaborar os
modelos digitais de terrenos e outra informagdo no ambito das tematicas da UO ou a
pedido de entidades com protocolo estabelecido com a CMO; elaborar projetos de
arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em processos de
candidatura a Quadros Comunitarios; participar em projectos especiais de reconversao
urbana; acompanhar a elaboracéo de estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas;
recolher informacé&o sobre as cheias histéricas, registos e ocorréncias pontuais e elaborar
a apreciacéo critica dos elementos cartograficos e demais informagao técnica; realizar
vistorias ou participar em comissdes de vistoria; rfetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPRUAC

ELABORAGAO E
APRECIACAO DE
ESTUDOS E
PROJETOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da UO; participar em processos de candidatura a Quadros Comunitarios;
proceder a apreciacéo de pedidos de execugéo e ligagdo de ramais de abastecimento de
agua, drenagem de aguas residuais e fornecimento de energia elétrica; proceder a
apreciacao e informagéo de pedidos de emisséo de licenca de realizagéo de trabalhos na
via publica requeridos pela EDP Distribuicéo e ou operadores de infra estruturas; participar
na comissdo Municipal de Avaliagdes e determinacéo de rendas imobiliarias para todos os
processos da iniciativa deste Municipio ou referentes a Patriménio Municipal; proceder &
apreciacdo e informac&o de expediente geral de particulares e outras entidades; participar
na comissédo de segundas vistorias, por nomeacéo deste Municipio, do servigo local de
Finangas de Odivelas; realizar vistorias; efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPRUAC

ELABORAGAO E
APRECIACAO DE
ESTUDOS E
PROJETOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de

engenharia
Geoldgico-
Geotécnica

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da UO; recolher informag&o sobre caracterizagdo geotécnica em termos de
estudos e ensaios, elaborar uma estruturacéo de informacéo e de contetdos especificos,
realizando cartas de caracterizagéo e cartas sintese de sondagens, com trabalho de
campo e elaborar os modelos digitais de terrenos e outra informacéo a pedido do LNEC;
recolher e sistematizar informacé&o sobre contetido geolégico e geotécnico no municipio;
elaborar e emitir pareceres no ambito da geotécnica; elaborar propostas de termos de
referéncia e estudos no ambito da geotecnia; recolher e sistematizar informagéo de
registos e ocorréncias pontuais e elaborar a apreciacéo critica dos elementos
cartogréficos e demais informag&o técnica; efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPRUAC

PROJETO E
RECONVERSAO
URBANA DE AREAS
CRITICAS

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer as competéncias de coadjuvacgéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam
hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem
diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade
funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de diregdo; Exercer as
competéncias previstas para o pessoal dirigente no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29
de agosto, com as necessarias adaptagdes.

DEPARTAMENTO DE OBRAS MUNICIPAIS E HABITACAO

DOMH

DOMH

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
DIREGAO DE
DEPARTAMENTO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

A )
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
organizacéo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de

documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos

esnacos ecnecificns nara a realizac3a de rennides e demais eventac/iniciativag: Atender o |
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

q[lu//% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

& Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar
ARRID TEGNISO) (= a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
ADMINISTRATIVO A [ASSISTENTE ASSISTENTE X . 5 - < 5 ~
DOMH DOMH - - CTFP-TI diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagdo conducente & elaboragédo de
DIREGAO DE TECNICO TECNICO \atri d N d o 5o Ef di ofoni
DEPARTAMENTO relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestao; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
APOIO TECNICO E Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica, no ambito da Engenharia Civil
DOMH DOMH ADMINISTRATIVO A | -\~ < ipERIOR | TECNICO SUPERIOR |CTRP - T1 area o com |n(;|der1ma nas temat’lca}s da unidade organica; Prot_:eder ao acom;‘)anhamen‘to e
DIREGAO DE Engenharia Civil fiscalizagdo de obras publicas; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as
DEPARTAMENTO atividades da unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
& das teméticas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a
ﬁ;?AIIEILTgx‘Ircl\(I)OEA melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
DOMH DOMH DIRECAO DE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTO de§env?IV|ment9 .ou ges’tao de projetos; Idgntlflcar e mtferpretar a regulgmenta(;ao e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
ggpﬁriagmo ® Exercer fun¢des de direcéo, planeamento e coordenacéo das atividades das unidades
DOMH DOMH AMBITO DE OBRAS DIRETOR DE DIRETOR DE cs organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas
MU EPAR E DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ’ no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara
HABITAGAO Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas
DIVISAO DE PROCEDIMENTOS PARA OBRAS POR EMPREITADA
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
PO /ssisTENTE ASSISTENTE servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo
DOMH DOMH/DPOE ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO CTFP-TI interna da correspondéncia e arqu’lv.o de documentggao diversa; Efetuar o_processamento
de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
EEE TECCOE | COORDENADOR servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo
DOMH DOMH/DPOE ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO CTFP-TI interna da correspondéncia e arql{l\{o de documentggao diversa; Efetuar o_processamento
de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacé&o; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
Elaborar cadernos e encargos e programas relativos a procedimentos no ambito de
OIS TEENED . contratagdo de empreitadas de obras publicas; Analisar as propostas/candidaturas
DOMH DOMH/DPOE JURIDICO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Zr:;enharia civil apresentadas para cada um dos procedimentos adjudicatérios e elaboracéo dos
respetivos relatérios preliminares e finais; Participar nos juris de procedimentos no &mbito
da contratagdo de empreitadas de obras publicas.
Elaborar cadernos e encargos e programas relativos a procedimentos no ambito de
AEEIE TEGNIEE E area contratagdo de empreitadas de obras publicas; Analisar as propostas/candidaturas
DOMH DOMH/DPOE JURIDICO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Arquitetura/Eng apresentadas para cada um dos procedimentos adjudicatérios e elaboracéo dos
enharia Civil respetivos relatérios preliminares e finais; Participar nos juris de procedimentos no ambito
da contratacéo de empreitadas de obras publicas.
Elaborar cadernos e encargos e programas relativos a procedimentos no ambito de
AEEIE TEGNIEE E area contratagdo de empreitadas de obras publicas; Analisar as propostas/candidaturas
DOMH DOMH/DPOE JURIDICO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Economia/Gest apresentadas para cada um dos procedimentos adjudicatérios e elaboracéo dos
ao respetivos relatérios preliminares e finais; Participar nos juris de procedimentos no ambito
da contratacéo de empreitadas de obras publicas.
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

q[lu//% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

DOMH

DOMH/DPOE

APOIO TECNICO E
JURIDICO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area Higiene e
Seguranga no
Trabalho

Proceder a coordenagéo de seguranga em projeto e obra das empreitadas do
Departamento e outras Unidades Organicas, apreciagdo de Plano de Seguranca, Salde e
Fichas de procedimento; Elaborar o Plano de Seguranca e Satde em projeto; Elaborar e
atualizar a comunicagao prévia de abertura de estaleiro

DOMH

DOMH/DPOE

APOIO TECNICO E
JURIDICO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra
informagé&o técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area de atuacéo da
unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao Departamento e unidades organicas
dependentes, nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes
sobre a interpretagado e aplicagao da legislacéo, bem como normas, regulamentos internos
e documentag&o técnica; Proceder a instrugdo de Processos Disciplinares; Participar
como juri dos procedimentos pré-contratuais

DOMH

DOMH/DPOE

APOIO TECNICO E
JURIDICO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil

Elaborar cadernos e encargos e programas relativos a procedimentos no ambito de
contratagdo de empreitadas de obras publicas; Analisar as propostas/candidaturas
apresentadas para cada um dos procedimentos adjudicatérios e elaboracéo dos
respetivos relatérios preliminares e finais; Participar nos juris de procedimentos no ambito
da contratacédo de empreitadas de obras publicas.

DOMH

DOMH/DPOE

PROCEDIMENTOS
PARA OBRAS POR
EMPREITADAS

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

DIVISAO DE CONSTRUGAO E REQUALIFICAGAO DE EQUIPAMENTOS MUNICIPAIS

DOMH

DOMH/DCREM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicédo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

DOMH

DOMH/DCREM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

DOMH

DOMH/DCREM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil

Conceber e elaborar estudos e projetos de fundagdes e estruturas de edificios e ou
equipamentos, bem como de infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica as
empreitadas de obras publicas; Proceder a andlise e revisdo de projetos da especialidade
de estruturas e fundacdes e respetivo orcamento; Elaborar informacdes e pareceres de
caracter técnico no dominio da engenharia civil; Elaborar cadernos de encargos e
programas relativos a procedimentos no ambito da contratagdo de prestacéo de servigos
na &rea de projeto; Preparar e elaborar todo o procedimento processual de consulta para
lancamento das empreitadas de Prospegdo Geoldgica e Geotécnica; Participar em juris
de procedimentos no ambito das empreitadas de obras publicas; Colaborar na realizagéo
de vistorias técnicas no dominio da engenharia civil; Elaborar pecas desenhadas de
projetos de menor complexidade

DOMH

DOMH/DCREM

GESTAO DE
EMPREITADAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestdo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
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Unidade Organica

DOMH/DCREM

GESTAO DE
EMPREITADAS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

7
4
Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

DOMH

DOMH/DCREM

GESTAO DE
EMPREITADAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
mecéanica

Analisar e resolver ou prop6r solucdes relativamente as indicacdes de avarias/anomalias
dos sistemas de AVAC (Aquecimento, Ventilagédo e Ar Condicionado); Diagnosticar a
indicacdo de avarias / anomalias, rececionadas relativamente a ascensores (Elevadores,
monta-cargas, plataformas elevatérias); Proceder a elaboragdo de documentos técnicos,
pareceres e relatdrios associados a Engenharia Mecanica; Elaborar, controlar e gerir
contratos de manutengao de sistemas AVAC e de ascensores; Proceder a execucéo de
projetos de AVAC; Acompanhar processos de obra por empreitada na area da
Engenharia Mecanica; Proceder a introdugéo de dados no PORTAL BASE - BASE GOV
de todos os processos a decorrer para obtencéo de relatérios finais de obra

DOMH

DOMH/DCREM

GESTAO DE
EMPREITADAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
eletrotécnica

Proceder a andlise de reclamacdes diversas no ambito das instalagdes elétricas e efetuar
a respetiva proposta de intervencéo; Emitir pareceres técnicos na area de eletricidade;
Elaborar Projetos nas especialidades de Instalacdes Elétricas, Telecomunicagdes,
Seguranca contra Incéndio e de Gas, bem como contacto com as entidades competentes ;
Proceder ao acompanhamento técnico das intervengdes; Proceder ao acompanhamento
e fiscalizagdo de empreitadas de eletricidade; Controlar os procedimentos legais exigidos
em processo de obra; Proceder a introdugéo de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de
todos os processos a decorrer para obtencéo de relatérios finais de obra

DOMH

DOMH/DCREM

GESTAO DE
EMPREITADAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil / arquitetura

Proceder a fiscalizacéo de empreitadas de obras publicas, o que inclui o acompanhamento
de obra, verificagdo do cumprimento do programa de trabalhos, controlo de custos e
controlo da qualidade da execucéo dos trabalhos e dos materiais aplicados nas
empreitadas e cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da
obra; Proceder a andlise de reclamagdes diversas e efetuar a respetiva proposta de
intervengdo; Proceder ao langamento de concursos para execucao de obras; Avaliar o
trabalho efetuado no &mbito dos Acordos de Execugéo para a concretizagdo da Delegagéo
Legal de Competéncias da Camara Municipal de Odivelas nas Juntas de Freguesia;
Proceder a introducéo de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos 0s processos a
decorrer para obtencéo de relatérios finais de obra

DOMH

DOMH/DCREM

GESTAO DE
EMPREITADAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil

Proceder a fiscalizacéo de empreitadas de obras publicas, o que inclui o acompanhamento
de obra, verificagdo do cumprimento do programa de trabalhos, controlo de custos e
controlo da qualidade da execucéo dos trabalhos e dos materiais aplicados nas
empreitadas e cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da
obra; Proceder a andlise de reclamacdes diversas e efetuar a respetiva proposta de
intervengdo; Proceder ao langamento de concursos para execucao de obras; Avaliar o
trabalho efetuado no ambito dos Acordos de Execugéo para a concretizagdo da Delegagao
Legal de Competéncias da Camara Municipal de Odivelas nas Juntas de Freguesia;
Proceder a introducéo de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos o0s processos a
decorrer para obtencéo de relatérios finais de obra

DOMH

DOMH/DCREM

INFRAESTRUTURAS
E EQUIPAMENTOS
MUNICIPAIS

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas

Pégina 40

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

14/10/2024



Direcéo/Dep./Gab.

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

7
4
Contetdo funcional

DIVISAO DE CONSERVAGAO E MANUTENGAO DE EQUIPAMENTOS MUNICIPAIS

CONSERVAGAO E

Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que

MANUTENGAO . = dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
DOMH DOMH/DCMEM EQUIPAMENTOS CHEFEDEDIVISAO  |CHEFEDEDIVISAO |C.S Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
MUNICIPAIS que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
Efetuar reparacdes ou montagens diversas, no ambito da Eletricidade e ao nivel de
Pedreiro; Proceder a tarefas de saneamento: manutengéo e desentupimento de
ELETROMECANICA E ASSISTENTE ASSISTENTE ] equa{nentos §a}nlt§1r}os e(de cozinhae (iiesentupjmento de caixas Qe esgotAo em
DOMH DOMH/DCMEM ADMINISTRAGAO CTFP-TI instalagdes municipais; Apoiar as reparagdes nas areas da Serralharia, Carpintaria,
OPERACIONAL OPERACIONAL ’ N ) ; . N
DIRETA Pintura, entre outros; Organizar o material existente no armazém, bem como, proceder a
limpeza e conservagéo da oficina e ferramentas; Proceder a cargas e mudancas de
instalacdes
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
ELETROMECAI_\IICA E ASSISTENTE ASSISTENTE . servicos da unidade ?rganica em que se insere; Efetuar a rececdo, registo e distribuicao
DOMH DOMH/DCMEM ADMINISTRACAO - - CTFP-TI interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
TECNICO TECNICO - h 5
DIRETA de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
ELETROMECAI_\IICA E ASSISTENTE ASSISTENTE . servicos da unidade ?rganica em que se insere; Efetuar a rececdo, registo e distribuicdo
DOMH DOMH/DCMEM ADMINISTRACAO - - CTFP-TI interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
TECNICO TECNICO - h 5
DIRETA de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
Proceder a andlise de reclamacdes diversas no ambito das instalacdes elétricas e efetuar
a respetiva proposta de intervengdo; Emitir pareceres técnicos na area de eletricidade;
- Elaborar Projetos nas especialidades de Instalacdes Elétricas, Telecomunicagdes,
ELETROMECANICA E i . At . . .
DOMH DOMH/DCMEM ADMINISTRACAO TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |cTER - T1 area erjge.nhana Seguranga contra Incéndio e de (?asl, bem cgmo comécto com as entidades competentes ;
DIRETA eletrotécnica Proceder ao acompanhamento técnico das intervencdes; Proceder ao acompanhamento
e fiscalizagdo de empreitadas de eletricidade; Controlar os procedimentos legais exigidos
em processo de obra; Proceder a introducéo de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de
todos os processos a decorrer para obtengédo de relatérios finais de obra
Analisar e resolver ou prop6r solugdes relativamente as indicagdes de avarias/anomalias
dos sistemas de AVAC (Aquecimento, Ventilagéo e Ar Condicionado); Diagnosticar a
indicacéo de avarias / anomalias, rececionadas relativamente a ascensores (Elevadores,
ELETROMECANICA E . | monta-cargas, plataformas elevatérias); Proceder a elaboracéo de documentos técnicos,
DOMH DOMH/DCMEM ADMINISTRACAO | TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP-TI areaengenharial o eceres e relatérios associados a Engenharia Mecanica; Elaborar, controlar e gerir
DIRETA mecdnica contratos de manutencgao de sistemas AVAC e de ascensores; Proceder a execugéo de
projetos de AVAC; Acompanhar processos de obra por empreitada na area da
Engenharia Mecanica; Proceder a introdugdo de dados no PORTAL BASE - BASE GOV
de todos os processos a decorrer para obtengéo de relatérios finais de obra
o Elaborar projetos, coordenar e acompanhar a execugéo das obras de acordo com os
ELEVROMIECANICA (= | . critérios estéticos, de conforto e funcionalidade; Emitir pareceres na escolha dos materiais
DOMH DOMH/DCMEM ADMINISTRAGAO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI érea arquitetura ! §

DIRETA

e acabamentos adequados para a utilizagdo nas diversas obras respeitando as normas
legais em vigor
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Unidade Organica

DOMH/DCMEM

ELETROMECANICA E
ADMINISTRAGAO
DIRETA

Carreira

Categoria

Vinculo

Area de
Formacéao

area
Arquitetura/Eng
enharia Civil

@Z Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar estudos na area de equipamentos e infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia
técnica as empreitadas de obras publicas; Proceder a analise e reviséo de projetos;
Elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico no dominio da construcéo civil;
Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a procedimentos no ambito da
contratagéo de prestacdo de servicos na area de projeto; Preparar e elaborar todo o
procedimento processual de consulta para langamento das empreitadas; Participar em
juris de procedimentos no ambito das empreitadas de obras publicas; Colaborar na
realizagéo de vistorias técnicas no dominio da construcéo civil; Apoiar o planeamento e
coordenacao de atividades inseridas no ambito do Departamento de Obras.

DOMH

DOMH/DCMEM

EQUIPAMENTOS
DIVERSOS

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
organizacéo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagos especificos para a realizagéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo

DOMH

DOMH/DCMEM

EQUIPAMENTOS
DIVERSOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil

Proceder a fiscalizagéo de empreitadas de obras publicas, o que inclui o acompanhamento
de obra, verificagdo do cumprimento do programa de trabalhos, controlo de custos e
controlo da qualidade da execucéo dos trabalhos e dos materiais aplicados nas
empreitadas e cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da
obra; Proceder a andlise de reclamacgdes diversas e efetuar a respetiva proposta de
intervengdo; Proceder ao langamento de concursos para execugéo de obras; Avaliar o
trabalho efetuado no &mbito dos Acordos de Execugédo para a concretizagao da Delegagao
Legal de Competéncias da Camara Municipal de Odivelas nas Juntas de Freguesia;
Proceder & introdug&o de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos 0s processos a
decorrer para obtencéo de relatérios finais de obra

DOMH

DOMH/DCMEM

EQUIPAMENTOS
EDUCATIVOS

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagcos especificos para a realizagdo de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo

DOMH

DOMH/DCMEM

EQUIPAMENTOS
EDUCATIVOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil

Proceder a fiscalizag&o de empreitadas de obras publicas, o que inclui o acompanhamento
de obra, verificagdo do cumprimento do programa de trabalhos, controlo de custos e
controlo da qualidade da execucé&o dos trabalhos e dos materiais aplicados nas
empreitadas e cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da
obra; Proceder a andlise de reclamagdes diversas e efetuar a respetiva proposta de
intervengdo; Proceder ao langamento de concursos para execucéo de obras; Avaliar o
trabalho efetuado no &mbito dos Acordos de Execugéo para a concretizagao da Delegagao
Legal de Competéncias da Camara Municipal de Odivelas nas Juntas de Freguesia;
Proceder a introdugdo de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos 0s processos a
decorrer para obtencéo de relatérios finais de obra
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

an\ / 7
L
Contetdo funcional

DIVISAO DE INFRAESTRUTURAS E ESPAGOS URBANOS

Emitir pareceres sobre projetos de iluminagdo publica decorativa e cénica; Proceder a
vistorias em instalagdes elétricas de iluminacéo publica; Desenvolver acdes para
remodelagao/reforco e instalacéo de lluminagao publica; Analisar consumos em energia
elétrica tendo em vista a otimizagdo dos mesmos; Proceder a gestéo do contrato de
concessdo de distribuicdo de energia elétrica em baixa tenséo entre o Municipio de
Odivelas e a EDP; Emitir pareceres especializados e aconselhamento técnico incluindo
apoio direto nas obras nas seguintes areas de intervengao: Planeamento/preparagao
obras; Proceder a ages e relagdes entre entidades; Prestar apoio em obra; Colaborar
com os responsaveis da obra no acompanhamento técnico nas diversas fases dos

DOMH DOMH/DIEU ggyﬂr&?ﬂo TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - Ti :Irn:fr\ oe{gg;r:;ana trabalhos; Verificar, aprovar, compatibilizar e uniformizar materiais/equipamentos de
acordo com as especificagdes indicadas nos cadernos de encargos dos projetos ou
recomendacdes das concessionarias ao abrigo de eventuais contratos existentes;
Acompanhar/definir eventuais ensaios a realizar aos materiais/equipamentos ou sistemas
ainstalar nas obras; Apoiar na fase final da obra e colocar em exploragdo as instalagbes
executadas;
Proceder ao acompanhamento da certificagio das instalacdes, a ser emitida pelas
entidades certificadoras aos trabalhos realizados pelos responsaveis pela execugéo;
Proceder ao apoio técnico na condugédo dos processos junto das concessionarias tendo
em vista a colocagdo em servigo das instalagdes.
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades
INFRAESTRUTURAS |\ o sTENTE ASSISTENTE ganizag P i 50 di 4 3 &
DOMH DOMH/DIEU E ESPACOS CTFP-TI organicas, bem como arquivo de documentacg&o diversa; Proceder a reproducéo de
OPERACIONAL OPERACIONAL N . i
URBANOS documentos de acordo com a necessidade do servico; Colaborar na preparacgdo dos
espagos especificos para a realizagéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o puablico interno e externo ao servigo;
Observar e registar a sinalizag&o e sinalética existente no concelho; Observar e registar
INFRAESTRUTURAS |\ oo \sTENTE ASSISTENTE © rege ¢ . h P °9
DOMH DOMH/DIEU E ESPACOS CTFP-TI as anomalias ndo reportadas ao Municipio ao nivel de sinalizag&o, sinalética e pavimento
OPERACIONAL OPERACIONAL o
URBANOS danificados
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacé&o diversa; Iniciar e controlar os atos
INFRAESTRUTURAS |\ oo \sTENTE ASSISTENTE . P i quive ; N .
DOMH DOMH/DIEU E ESPACOS - - CTFP-TI administrativos previstos na lei relativamente aos processos de empreitadas e
TECNICO TECNICO . o - o
URBANOS fornecimento de obras publicas da responsabilidade da Divis&o; Elaborar em termos
estatisticos o desenvolvimento dos procedimentos solicitados, em curso e concluidos;
Efetuar o atendimento telefénico e presencial
Prestar apoio administrativo no que diz respeito as fichas de obra e fotografias dos
INFRAESTRUTURAS o s TENTE ASSISTENTE p X d P ] oral
DOMH DOMH/DIEU E ESPACOS - - CTFP-TI trabalhos executados; Controlar o material no armazém, bem como verificar a
TECNICO TECNICO - o )
URBANOS necessidade de aquisicdo do mesmo; Efetuar pedidos de orgamento
Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
INARASSRERAS dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
DOMH DOMH/DIEU E ESPAGOS CHEFE DE DIVISAO  |CHEFE DE DIVISAO [C.S € peten prev - . 9 S
URBANOS Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
Elaborar pareceres, informactes e documentagao técnica, no ambito da Engenharia Civil
INARAESIREIURAS area engenharia| ~ com incidéncia nas tematicas da unidade organica; Proceder ao acompanhamento e
DOMH DOMH/DIEU E ESPAGOS TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI rea eng o PR o ; 5
URBANOS civil fiscalizag&o de obras publicas; Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as

atividades da unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos
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Unidade Organica

DOMH/DIEU

E ESPACOS
URBANOS

INFRAESTRUTURAS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIO

Vinculo

R [CTFP -TI

Area de
Formacéao

<

Proceder a gestéo e controlo das bases de dados da diviséo; Proceder & gestéo dos
processos da Divisdo (Auditorias), e manutencéo do mapa de procedimentos da Divisdo
nomeadamente criar e/ou manter atualizado o manual de procedimentos da diviséo,
caraterizando todas as suas atividades; Efetuar a defini¢do das fichas de procedimento de
acordo com as tarefes assim como a respetiva tramitagao

Contetdo funcional

DOMH

DOMH/DIEU

E ESPACOS
URBANOS

INFRAESTRUTURAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

civil

area engenharia

Organizar o processo relativo a realizagdo de concursos para execugao de obras por
empreitada, instruindo os mesmos com diversos documentos; Proceder a fiscalizagdo de
empreitadas de obras publicas; Analisar reclamagdes que surjam durante o periodo de
garantia da obra, bem como, reclamagdes dos servicos, dos municipes e das Juntas de
Freguesia relacionadas com o estado dos pavimentos; Elaborar pareceres técnicos
diversos; Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo
medidas necessarias a sua conservagao; Participar em vistorias

DOMH

DOMH/DIEU

E ESPACOS
URBANOS

INFRAESTRUTURAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil

Organizar o processo relativo a realizacdo de concursos para execugdo de obras por
empreitada, instruindo os mesmos com mapa de quantidades e orgamentos, cadernos de
encargos, convite/ programa de procedimento e outros documentos considerados
necessarios; Proceder a fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas, que inclui o
acompanhamento de obra, verificagdo do cumprimento do programa de trabalhos, controlo
de custos e controlo da qualidade da execug&o dos trabalhos e dos materiais aplicados
nas empreitadas, e cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da
obra; Analisar reclamagdes que surjam durante o periodo de garantia da obra, bem como,
reclamagdes dos servigos, dos municipes e das Juntas de Freguesia relacionadas com o
estado dos pavimentos; Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais,
promovendo medidas necessarias a sua conservagao; Assegurar a colaboragao,
desenvolvimento e realizac&o das atividades solicitadas pelos outros setores do
Departamento

DOMH

DOMH/DIEU

INFRAESTRUTURAS
E ESPACOS
URBANOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area engenharia
civil

Efetuar o lancamento e proceder a fiscalizagéo de empreitadas; Gerir contratos de
fornecimento de Mobiliario Urbano (MU) — Abrigos e Sinalizagdo Direcional; Monitorizar e
planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar em pareceres, planos e
estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de rece¢des provisérias e
definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo, implementacdo, manutencéo e
conservacéo da sinalizacédo semaférica e painéis dinamicos; Assegurar a execucéo de
obras de forma a criar condicdes de circulagéo e utilizagdo dos transportes puablicos;
Proceder & monitorizag&o e andlise de dados, levantamento da sinistralidade de acordo
com os critérios da Entidade Nacional de Sinistralidade Rodoviaria; Assegurar o Plano
Municipal de Seguranca Rodovidria; Assegurar o planeamento, a programagéo e a
coordenacédo de iniciativas e empreendimentos, municipais ou em parceria, de caracter
imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concelhio no dominio das
acessibilidades

DOMH

DOMH/DIEU

OBRAS POR
ADMINISTRAGAO
DIRETA

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Proceder a colocagéo de calgada em passeios e circuitos pedonais; Colocar betuminoso
frio em vias com circulagéo automével, entradas de garagens e estacionamentos;
Executar panos de alvenaria e reboco dos mesmos; Proceder a colocagdo e remogéo de
sinalizagéo vertical; Proceder a execucéo de sinalizagéo horizontal; Proceder a
colocacéo, remogéo e manutencéo de pilaretes, balizas flexiveis e outro mobiliario urbano;
Proceder a colocacéo e remogao de espelhos parabdlicos

Pégina 44

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

14/10/2024



Direcéo/Dep./Gab.

DOMH

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

DOMH/DIEU

PLANEAMENTO,
CONTROLE E
PROGRAMAGAO DA
MOBILIDADE

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area arquitetura

@Z Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Efetuar o lancamento e proceder a fiscalizag&o de empreitadas; Gerir contratos de
fornecimento de Mobiliario Urbano (MU) — Abrigos e Sinalizag&o Direcional; Monitorizar e
planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar em pareceres, planos e
estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de rece¢des provisérias e
definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo, implementac&o, manutencéo e
conservacéo da sinalizacédo semaférica e painéis dinamicos; Assegurar a execucéo de
obras de forma a criar condicdes de circulagéo e utilizagdo dos transportes puablicos;
Proceder & monitorizagéo e andlise de dados, levantamento da sinistralidade de acordo
com os critérios da Entidade Nacional de Sinistralidade Rodoviaria; Assegurar o Plano
Municipal de Seguranca Rodovidria; Assegurar o planeamento, a programagéo e a
coordenacéo de iniciativas e empreendimentos, municipais ou em parceria, de caracter
imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concelhio no dominio das
acessibilidades

DOMH

DOMH/DIEU

SINALIZAGAO E
TRANSITO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
do territorio

Efetuar o lancamento e proceder a fiscalizagédo de empreitadas; Gerir contratos de
fornecimento de Mobiliario Urbano (MU) — Abrigos e Sinalizagdo Direcional; Monitorizar e
planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar em pareceres, planos e
estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de recegdes provisérias e
definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo, implementacéo, manutencéo e
conservagao da sinalizacdo semaférica e painéis dinamicos; Assegurar a execugéo de
obras de forma a criar condigdes de circulagéo e utilizagéo dos transportes publicos;
Proceder a monitorizagéo e andlise de dados, levantamento da sinistralidade de acordo
com os critérios da Entidade Nacional de Sinistralidade Rodoviéria; Assegurar o Plano
Municipal de Seguranca Rodoviaria; Assegurar o planeamento, a programagéo e a
coordenacao de iniciativas e empreendimentos, municipais ou em parceria, de caracter
imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concelhio no dominio das
acessibilidades

DOMH

DOMH/DIEU

SINALIZAGAO E
TRANSITO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area arquitetura

Efetuar o langamento e proceder a fiscalizagdo de empreitadas; Gerir contratos de
fornecimento de Mobilidrio Urbano (MU) — Abrigos e Sinalizagdo Direcional; Monitorizar e
planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar em pareceres, planos e
estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de rece¢des provisérias e
definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo, implementac&o, manutencéo e
conservagao da sinalizacdo semaférica e painéis dinamicos; Assegurar a execugéo de
obras de forma a criar condigdes de circulagéo e utilizagéo dos transportes publicos;
Proceder a monitorizagéo e andlise de dados, levantamento da sinistralidade de acordo
com os critérios da Entidade Nacional de Sinistralidade Rodoviéria; Assegurar o Plano
Municipal de Seguranca Rodoviaria; Assegurar o planeamento, a programagcéo e a
coordenacdo de iniciativas e empreendimentos, municipais ou em parceria, de caracter
imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concelhio no dominio das
acessibilidades

DIVISAO DE HABITAGAO

DOMH

DOMH/DH

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e

presencial
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Unidade Organica

APOIO TECNICO E

DOMH/DH ADMINISTRATIVO

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Prestar apoio de natureza administrativa ao setor; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Proceder a emisséo de
certiddes; Operar na plataforma eletronica BIZGOV; Registar relatérios no Portal da
contratacéo publica; Efetuar atendimento telefonico e presencial

DOMH

APOIO TECNICO E

DOMH/DH ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
arquitetura

Elaboracéo de estudos, pareceres, informagdes e outra documentagéo técnica de suporte
a deciséo, no ambito da politica municipal de habitagdo; programacéo e execucéo de
projetos de edificios habitacionais de custos controlados, infraestruturas, equipamentos e
arranjos exteriores no ambito de empreendimentos de habitacéo social; desenvolvimento
de estudos urbanisticos com vista & promocéo de habitagéo de custos controlados;
realizag&o das diligéncias e procedimentos necessérios a reabilitacao/requalificacdo do
parque habitacional degradado do Concelho, bem como determinagéo, no ambito desses
programas de reabilitagéo, da execugéo coerciva de obras de conservacéo e manutencéo
necessarias a corregdo de mas condicdes de seguranga ou salubridade das habitagées

DOMH

APOIO TECNICO E

DOMH/DH ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacéo técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area atuagéo da unidade
organica; Assegurar a assessoria juridica (ao Departamento e unidades organicas
dependentes/a Diviséo), nomeadamente através da elaboracéo de pareceres juridicos e
informagdes sobre a interpretagdo e aplicacéo da legislacdo, bem como normas,
regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DOMH

APOIO TECNICO E

DOMH/DH ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area engenharia
civil

Elaborar pareceres, informagdes e relatérios; Elaborar documentagéo técnica no ambito
da atividade da unidade organica, designadamente, em intervencdes de reabilitagéo,
manutencédo e conservacao de edificios e fogos municipais, cadernos de encargos, mapas
de quantidade e orgamento, pecas para procedimentos de empreitada e/ou aquisicéo de
servigos no ambito do CCP, autos de consignagéo, recegéo provisoria e definitiva, de
medicéo e faturas e elaboracéo de célculos de precos técnicos; Acompanhar e realizar
vistorias técnicas conjuntas e obras com recurso a registo fotogréfico, realizando os
respetivos relatérios e proposta de atuagdo; Monitorizar ou atualizar a lista de fogos
municipais e devolutos; Participar como juri de procedimentos de empreitadas de obras
publicas; Participar em reunides de condominio; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DOMH

ESTUDOS,
PLANEAMENTO E
CONTROLE

DOMH/DH

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area sociologia

Elaborar pareceres, relatérios e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Colaborar na elaboragdo de estudos, mediante a
concecéo e aplicagéo de ferramentas metodolégicas de investigacéo social; Realizar o
recenseamento da populagéo residente em alojamentos precarios; Realizar diagndsticos
das necessidades familiares e promover medidas de equidade e apoio social; Elaborar e
monitorizar o Plano Local de Habitac&o do Concelho de Odivelas; Propor
atividadesl/iniciativas no ambito do Protocolo com Associacéo Portuguesa de Familias
Numerosas; Registar toda a atividade da Divisdo em base de dados; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DOMH

DOMH/DH HABITAGAO

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
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Unidade Organica

DOMH/DH

HABITAR -
BENEFICIARIOS
DIRETOS

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

v .
@) odivelas

Contetdo funcional

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicédo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

DOMH

DOMH/DH

HABITAR -
BENEFICIARIOS
DIRETOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribui¢des e resultados dos servigos na
dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboracéo de estudos; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DOMH

DOMH/DH

PROMOGAO,
CONSTRUGAO E
REABILITAGAO DE
HABITAGAO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Reallizar vistorias técnicas de construcéo civil e respetivos relatérios; Elaborar
informagdes; Acompanhar e fiscalizar obras em fogos de habitagdo municipal; Apoio
técnico em vistorias; Realizar consultas de mercado no &mbito da construg&o civil;
Proceder a elaboracéo de medigGes, orgamentos e outras pecas processuais para
langamento de empreitadas; Proceder a elaborag&o de desenhos e levantamento de fogos
municipais; Consultar processos de construgéo; Proceder a execugéo de levantamentos
relativos a nlcleos de construgdes precarias; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DOMH

DOMH/DH

PROMOGAO,
CONSTRUGAO E
REABILITAGAO DE
HABITAGAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area engenheria
civil

Elaborar informacdes e pareceres técnicos; Organizar processos relativos a realizagéo de
procedimentos para execugdo de obras por empreitada em conformidade com o disposto
no CCP, instruindo os mesmos com mapa de quantidades e orgamento, caderno de
encargos, convite/ programa de procedimento e outros documentos considerados
necessarios, designadamente; Exercer todas as fungdes de diregdo técnica de
fiscalizagéo de empreitadas de obras publicas, que inclui o acompanhamento de obra,
verificagdo do cumprimento do programa de trabalhos, controlo de custos e controlo da
qualidade da execucéo dos trabalhos e dos materiais aplicados nas empreitadas, e
cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da obra; Preparar,
organizar e realizar a superintendéncia dos trabalhos de reabilitagdo, manutencgéo,
reparagdo e conservagado dos prédios e fogos municipais de habitacéo existentes;
Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custos e orcamentos,
planos de trabalho e especifica¢des, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros
equipamentos necessarios; Elaborar mapas de medi¢des, de quantidades e respetivas
estimativas orcamentais; Realizar vistorias técnicas elaborando os respetivos relatérios e
propostas de intervengéo;

DOMH

DOMH/DH

PROMOGAO,
CONSTRUGAO E
REABILITAGAO DE
HABITAGAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
arquitectura

Elaborar pareceres, informacdes e relatérios; Elaborar documentagéo técnica,
designadamente mapas de quantidades e orgamentos, autos de consignacéo, recegao
provisoria e definitiva, pegas para concursos, autos de medigéo e faturas e célculos de
precos ténicos, projetos de reabilitagéo; Acompanhar os técnicos em vistorias e obras

com recurso a registo fotogréfico e realizar os respetivos relatdrios e proposta de atuagéo;
Monitorizar ou atualizar a lista de fogos municipais e devolutos; Participar como juri de
procedimentos de empreitadas de obras publicas; Participar em reuniées de condominio;
Operar na plataforma eletronica BIZGOV; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Unidade Organica

DOMH/DH

Atividade

PROMOGAO,
CONSTRUGAO E
REABILITAGAO DE
HABITAGAO

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area de
arquitectura /
engenharia civil

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar informagdes e pareceres técnicos; Organizar processos relativos a realizagéo de
procedimentos para execugao de obras por empreitada em conformidade com o disposto
no CCP, instruindo os mesmos com mapa de quantidades e orcamento, caderno de
encargos, convite/ programa de procedimento e outros documentos considerados
necessarios, designadamente; Exercer todas as fungdes de dire¢do técnica de
fiscalizag&o de empreitadas de obras publicas, que inclui o acompanhamento de obra,
verificagdo do cumprimento do programa de trabalhos, controlo de custos e controlo da
qualidade da execucéo dos trabalhos e dos materiais aplicados nas empreitadas, e
cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da obra; Preparar,
organizar e realizar a superintendéncia dos trabalhos de reabilitagdo, manutencgéo,
reparacéo e conservagao dos prédios e fogos municipais de habitacéo existentes;
Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custos e orcamentos,
planos de trabalho e especificacdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros
equipamentos necessarios; Elaborar mapas de medigdes, de quantidades e respetivas
estimativas orcamentais; Realizar vistorias técnicas elaborando os respetivos relatérios e
propostas de intervengéo;

DOMH

DOMH/DH

PROMOGAO,
CONSTRUGAO E
REABILITAGAO DE
HABITAGAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil

Elaborar pareceres, informagdes e relatérios; Elaborar documentagéo técnica no ambito
da atividade da unidade organica, designadamente, em intervencdes de reabilitagéo,
manutencdo e conservacéo de edificios e fogos municipais, cadernos de encargos, mapas
de quantidade e orgamento, pecas para procedimentos de empreitada e/ou aquisi¢éo de
servigos no ambito do CCP, autos de consignagao, recegéo provisoria e definitiva, de
medicéo e faturas e elaboragéo de célculos de precos técnicos; Acompanhar e realizar
vistorias técnicas conjuntas e obras com recurso a registo fotogréfico, realizando os
respetivos relatérios e proposta de atuagdo; Monitorizar ou atualizar a lista de fogos
municipais e devolutos; Participar como jiri de procedimentos de empreitadas de obras
publicas; Participar em reunides de condominio; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

GABINETE DE ESTUDOS E PROJETOS

DOMH

DOMH/GEP

ESTUDOS E
PROJETOS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicédo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

DOMH

DOMH/GEP

ESTUDOS E
PROJETOS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar medices e orcamentos nas areas de arquitetura, estruturas e fundagdes, rede de
4guas e esgotos, arquitetura paisagista e vias e arruamentos, bem como elaboracgéo dos
respetivos mapas; Elaborar levantamentos com dispositivo de medicéo ou registo
fotogréfico, referentes aos equipamentos municipais e espagos urbanos; Efetuar a anélise
de erros e omissdes decorrentes dos projetos de execucéo que servem de base as
empreitadas de obras publicas; Proceder a andlise e reviséo de Medigdes e Orgamentos
de projetos nas especialidades de Arquitetura, Estruturas e fundagées, rede de Aguas e
Esgotos; Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo.

DOMH

DOMH/GEP

ESTUDOS E
PROJETOS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

area do
desenho/constr
ucéo civil

Proceder a elaboracéo das pegas desenhadas em formato CAD relativas a diversos
projetos no dominio das obras publicas, designadamente estruturas e fundagdes de
edificios, infraestruturaas urbanas, arquitetura paisagista, aguas e esgotos, entre outros;
Elaborar levantamentos a fita “in situ” de equipamentos publicos, instalagdes municipais e
espaco publico com vista a sua atualizagao

DOMH

DOMH/GEP

ESTUDOS E
PROJETOS

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

Cs

Exercer as competéncias de coadjuvacéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam
hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem
diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade
funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de direcao
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DOMH

DOMH

DOMH/GEP

DOMH/GEP

Unidade Organica

ESTUDOS E
PROJETOS

ESTUDOS E

Carreira

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

Categoria

CTFP-TI

Area de
Formacéao

7 odivelas

Contetdo funcional

Conceber e elaborar estudos e projetos de fundacdes e estruturas, projetos de aguas e
esgotos e seguranga contra incéndios de edificios e ou equipamentos, bem como de
infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica as empreitadas de obras publicas;

Proceder a andlise e revisao de projetos das especialidades; Elaborar informacdes e
area engenharia

pareceres de caracter técnico no dominio da engenharia civil; Elaborar cadernos de
encargos e programas relativos a procedimentos no &mbito da contratagdo de prestacéo

civil de servicos na area de projeto; Preparar e elaborar todo o procedimento processual de

consulta para lancamento das empreitadas de Prospegdo Geoldgica e Geotécnica;

Participar em jlris de procedimentos no ambito das empreitadas de obras publicas;
Colaborar na realizagao de vistorias técnicas no dominio da engenharia civil; Elaborar
informacdes e pareceres técnicos; Organizar processos para obtencgéo de
aprovacéo/certificacdo em entidades externas.

DOMH

DOMH/GEP

PROJETOS

ESTUDOS E

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Conceber e elaborar estudos e projetos de arquitetura paisagista; Prestar assisténcia
técnica as empreitadas de obras publicas; Proceder ao acompanhamento e/ou
coordenagéo de estudos e projetos a desenvolver por equipas técnicas pluridisciplinares;
Elaborar informagdes e pareceres técnicos; Elaborar cadernos de encargos e programas
relativos a procedimentos no ambito da contratagéo; Organizar processos para obtengdo
de aprovacéaol/certificacéo em entidades externas; Participar em juris de procedimentos no

ambito de empreitadas e outras iniciativas municipais; Colaborar na realizagéo de

vistorias técnicas no dominio da arquitetura paisagista; Colaborar na instrucéo e
organizagdo dos processos de candidatura e financiamentos comunitarios da
Administracéo Central ou outros; Efetuar a apresentacéo publica de projetos de interesse
municipal

area de
arquitetura
paisagista

DOMH

DOMH/GEP

PROJETOS

ESTUDOS E
PROJETOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
arquitetura

area de

Conceber e elaborar estudos e projetos de arquitetura; Prestar assisténcia técnica as
empreitadas de obras publicas; Proceder ao acompanhamento e/ou coordenagéo de
estudos e projetos a desenvolver por equipas técnicas pluridisciplinares; Elaborar
informacdes e pareceres técnicos; Elaborar cadernos de encargos e programas relativos
a procedimentos no &mbito da contratagdo; Organizar processos para obtengéo de
aprovacao/certificacdo em entidades externas; Participar em juris de procedimentos no
ambito de empreitadas e outras iniciativas municipais; Colaborar na realizagéo de
vistorias técnicas no dominio da arquitetura; Colaborar na instrugdo e organizagao dos
processos de candidatura e financiamentos comunitarios da Administragéo Central ou
outros; Efetuar a apresentagédo publica de projetos de interesse municipal

DOMH

DOMH/GEP

ESTUDOS E
PROJETOS

CTFP-TI

Coordenar a seguranca em projeto e obra do Departamento e em apoio a outras unidades
arquitetura/enge
nharia civil

Conceber e elaborar estudos e projetos de seguranca contra incéndios em edificios;

organicas; Elaborar informages e pareceres técnicos; Elaborar cadernos de encargos e
programas relativos a procedimentos no ambito da contratagdo; Organizar processos para
obtengéo de aprovacéo/certificagdo em entidades externas; Participar em jaris de
procedimentos no &mbito de empreitadas e outras iniciativas municipais; Colaborar na
realizagéo de vistorias técnicas

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI érea de

arquitectura

Proceder a elaboracéo de Caderno de Encargos e de Programa Preliminar relativos a
procedimentos no ambito da contratacéo de prestacéo de servigos na area de projetos de
arquitetura paisagista; Efetuar o acompanhamento e/ou coordenagéo de estudos e
projetos a desenvolver por equipas técnicas Pluridisciplinares; Integrar jaris de
procedimentos de contratacéo; Proceder a prestacéo da assisténcia técnica a obra no
ambito da arquitetura paisagista; Conceber e elaborar estudos e projetos de arquitetura

paisagista; Elaborar medicdes e estimativas orgamentais; Elaborar informagdes e
pareceres técnicos; Colaborar na instrugéo e organizagéo dos processos de candidatura
a financiamentos comunitarios da Administracéo Central ou outros
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

an\ / 7
L
Contetdo funcional

DEPARTAMENTO DE GESTAO AMBIENTAL E TRANSPORTES

APOIO TECNICO E

ADMINISTRATIVO A [ASSISTENTE ASSISTENTE I . X . - .
DGAT DGAT DIRECAO DE OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI Efetuar a distribui¢do do expediente; Efetuar atendimento telefénico e presencial
DEPARTAMENTO
& Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
ARRID TEGNISO) (= servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo
ADMINISTRATIVO A [ASSISTENTE ASSISTENTE ; P ] . i
DGAT DGAT DIRECAO DE TECNICO TECNICO CTFP-TI interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
DEPARTAMENTO de texto, oficios, faxes, emails, e outra documgntagao; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
& Elaborar propostas de oficios, e-mails, despachos, informacdes e outros documentos
ﬁ;?AIIEILTgx‘Ircl\(I)OEA ASSISTENTE COORDENADOR necessarios ao bom funcionamento do Departamento. Efetuar a gestédo do expediente
DGAT DGAT - : CTFP-TI rececionado, bem como, de todo o expediente produzido no Departamento. Produzir
DIREGAO DE TECNICO TECNICO I L N
DEPARTAMENTO relatérios das atividades desenvolvidas; Fazer o acompanhamento do orcamento do
Departamento; Coordenar o trabalho dos restantes elementos do Departamento.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
g das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
2;3'[2[;;2'58(& melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
DGAT DGAT DIRECAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTO de§env?IV|ment9 .ou ges’tao de projetos; Idgntlflcar e mtferpretar a regulgmenta(;ao e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
g Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagdo
2;3'[2[;;2'58(& ambiental para a comunidade escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos os
DGAT DGAT DIRECAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI municipes; Elaborar planos de educacéo e sensibilizagdo ambiental; Planear agdes de
DEPARTAMENTO educagap glsgn5|blllzagao ambiental e Atelles, be~m como realizar V\Mlork’shtl)ps e outras
iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica.
Conceber e elaborar estudos e projetos de requalificacéo e renaturalizacéo de linhas de
agua; Acompanhar empreitadas de obras publicas; Elaborar informacdes e pareceres de
APOIO TECNICO E caréter técnico no dominio da Engenharia Civil; Elaborar cadernos de encargos e
DGAT DGAT ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior |eTer - Ti area engenharia programas relativos a procedimentos no ambito da ct_)ntrata(;ao; _P.reparar g, e_Iaborar
DIREGAO DE civil processos de consulta para langamento de empreitadas; Participar em juris de
DEPARTAMENTO procedimentos no &mbito das empreitadas de obras publicas; colaborar na realizagio de
vistorias técnicas no dominio da Engenharia Civil; Efetuar o langamento e proceder a
fiscalizag&o de empreitadas.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Intervir em situagdes de degradagéo ambiental
) causada pela presenca de vetores infestantes ou animais errantes; Realizar campanhas
igl\ollllzlggz‘lrcl\?oEA . hari de monitorizagdo nas tematicas do setor; Elaborar relatérios diversos de apoio ao Setor;
DGAT DGAT DIRECAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI :;ﬁk?i::ien ana Preparar, organizar e calendarizar as campanhas de desratizacéo, desbaratizagédo e
DEPARTAMENTO desinfestacé@o; Andlise das rgclama(;oes regemonat!as no Setgr; A’nalllse e
acompanhamento de assuntos relacionados com a insalubridade da via publica; Efetuar a
rececéo, registo e arquivo de documentagao diversa; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra
) informacéo técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area atuagéo da unidade
igl\ollllzlggzlrcl\?oEA organica; Assegurar a assessoria juridica ao Departamento e unidades organicas que o
DGAT DGAT DIRECAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area direito integram, nomeadamente através da elaboracéo de pareceres juridicos e informagdes
DEPARTAMENTO sobre a interpretacéo e aplicagao da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos

e documentag&o técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

q[lu//% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

BEP%?ASENTO ® Exercer fungdes de diregéo, planeamento e coordenagéo das atividades das unidades
DGAT DGAT AMBITO DA GESTAO DIRETOR DE DIRETOR DE cs organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas
ANEENTAL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ’ no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara
TRANSPORTES Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas
DIVISAO DE ESPAGCOS VERDES
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
DGAT DGAT/DEV CONTROLO DE ASSISTENTE ASSISTENTE CTIFP-TI a rececdo, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
PRAGAS TECNICO TECNICO diversa; Apoiar o controlo orgamental do servigo; Prestar informag6es dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
DGAT DGAT/DEV ESPAGCOS VERDES |CHEFE DE DIVISAO |CHEFE DE DIVISAO |C.S dirige; Exercer as competfe nelas preylstas no E_st._a\tuto do Pgssoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
CESTO BE ASSISTENTE ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES | TECNICO TECNICO CTFP-TI a rececao, registo g distribui¢do interna Qa correspor]dgncua e arqun{o de documentacéo
diversa; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
DGAT DGAT/DEV GESTAO DE ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
ESPAGOS VERDES [TECNICO TECNICO diversa; Apoiar o controlo orgamental do servigo; Prestar informagdes dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Elaborar e executar propostas de atividades de sensibilizacdo ambiental para a
comunidade escolar e restantes municipes; Realizar acdes de educacéo e sensibilizagéo
ambiental, promover o desenvolvimento de ateliés e workshops; Elaborar informacgdes e
RSO BE ASSISTENTE ASSISTENTE analisar pedidos sobre tematicas ambientais; Proceder a recolha e tratamento de
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES | TECNICO TECNICO CTFP-TI informagao COI’I’I vista a ‘elaboragao'de reIaFonos e{ou fundamerltagao Qe c‘andldatuuras a
apresentar na area ambiental; Analisar e sistematizar informacao relativa a evolugéo da
recolha de residuos urbanos por tipologia e respetivo encaminhamento; criar campanhas
de sensibilizagéo e informacéo a desenvolver junto dos municipes; Elaborar guias
ambientais
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no &mbito
das tematicas do setor; Desencadear e acompanhar o procedimento para langamento de
DGAT DGAT/DEV GESTAO DE TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |cTER - T1 area engenharia empreitadas; Fiscalizar e a;qmpanhar a exgcugao de obr~as; Proceder ao
ESPAGOS VERDES florestal acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutengédo de espacos verdes;
Planear e estudar a revitalizagéo de espagos degradados; Acompanhar vistorias;
Organizar dias comemorativos e iniciativas diversas
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas do setor; Desencadear e acompanhar o procedimento para langamento de
DGAT DGAT/DEV GESTAO DE TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |cTER -T1 area arquitetura empreitadas; Fiscalizar e af:qmpanhar a execugao de obr~as; Proceder ao
ESPACOS VERDES paisagista acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutengédo de espacos verdes;
Planear e estudar a revitalizagédo de espagos degradados; Acompanhar vistorias;
Organizar dias comemorativos e iniciativas diversas
Analisar e resolver ou propdr solugdes relativamente as indicagdes de avarias/anomalias
. hari dos sistemas de rega; Diagnosticar a existéncia de problemas no arvoredo municipal;
i area engenharia A x s 2 . N
DGAT DGAT/DEV GESTAO DE TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |cTER -T1 agrénoma / Procedgr a ela}boragao de documentos técnicos, pareceres e relatorios assomado:s a
ESPACOS VERDES florestal Engenharia Agrénoma / Florestal; Elaborar, controlar e gerir contratos de manutengéo de

espagos verdes; Proceder a execucéo de projetos de sistemas de rega, Acompanhar
processos de obra por empreitada na area dos espagos verdes.
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DGAT

Unidade Organica

DGAT/DEV

Atividade

GESTAO DE
ESPACOS VERDES

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area engenharia
de producéo
agricola

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas do setor; Desencadear e acompanhar o procedimento para langamento de
empreitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugéo de obras; Proceder ao
acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutengéo de espagos verdes;
Planear e estudar a revitalizagéo de espagos degradados; Acompanhar vistorias;
Organizar dias comemorativos e iniciativas diversas

DGAT

DGAT/DEV

GESTAO DE
ESPACOS VERDES

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas do setor; Desencadear e acompanhar o procedimento para langamento de
empreitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugéo de obras; Proceder ao
acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutengéo de espagos verdes;
Planear e estudar a revitalizagéo de espagos degradados; Acompanhar vistorias;
Organizar dias comemorativos e iniciativas diversas

DGAT

DGAT/DEV

VIVEIROS
MUNICIPAIS

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Mobilizar e movimentar terras através de meios mecanicos e manuais; Proceder a
instalacéo de sistemas de drenagem e de rega automaticos; Proceder a plantacéo de
arvores, arbustos e herbaceas; Efetuar a desmatagao, cortar relva e sebes; Realizar
tratamentos fitossanitarios; Realizar diversas formas de monda; Realizar poda, abate,

envazamento de arvores, arbustos e plantas; Efetuar a reproducéo de plantas; Efetuar a
manutencéo de equipamento urbano e conservagdo dos equipamentos mecanicos e
ferramentas utilizadas; Recolher e transportar residuos

DGAT

DGAT/DEV

VIVEIROS
MUNICIPAIS

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

CTFP-TI

Exercer fungdes de orientagéo e coordenacédo do pessoal sob sua dependéncia; Proceder
a organizacéo e distribuicdo do trabalho de forma a dar resposta atempada as
exigéncias/necessidades dos servigos

DGAT

DGAT/DEV

VIVEIROS
MUNICIPAIS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
agricola

Planear, programar e coordenar as atividades a desenvolver pelo setor; Acompanhar e
fiscalizar a execucéo de projetos de ajardinamento e construgdo de espacos verdes;
Acompanhar a instalacéo de sistemas de drenagem e de sistemas de rega automatica,
bem como a plantagdo de espécies arbéreas e arbustivas, e respetiva poda e abate de
arvores; Identificar as necessidades hidricas e nutritivas das plantas; Planear, coordenar
e executar os trabalhos de manutencéo das instalagdes e areas ajardinadas do Viveiro
Municipal

DIVISAO DE AMBIENTE E LIMPEZA URBANA

DGAT

DGAT/DALU

AMBIENTE

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de gestéo
do ambiente

Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagdo
ambiental para a comunidade escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos os
municipes; Elaborar planos de educacéo e sensibilizagdo ambiental; Planear agdes de
educacao e sensibilizagdo ambiental e Ateliés, bem como realizar Workshops e outras
iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica

DGAT

DGAT/DALU

AMBIENTE

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de salde
ambiental

Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte & decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Identificar e acompanhar as descargas de aguas
residuais; Realizar intervencdes de limpeza e desobstrugéo de linhas de agua;Avaliar o
impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da participacéo e emisséo de
parecer de vistoria; Intervir em situagdes de degradacéo ambiental; Analisar, apreciar e
acompanhar a implementagdo do Plano Anual de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA);
Acompanhar o sistema de Medi¢ao de Caudal da Simtejo; Elaborar propostas de
Programa no ambito de Controlo de Qualidade da dgua; Realizar campanhas de
monitorizagdo e sensibilizagdo nas teméticas do setor; Classificar e hierarquizar todos os
cursos de agua do concelho; Acompanhar a estacéo de monitorizagao da qualidade do ar
em Odivelas, bem como acompanhar a evolugdo dos niveis de ozono troposférico; Efetuar
atendimento telefénico e presencial
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Area de

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Diregéo/Dep./Gab. Unidade Organica Atividade Carreira Categoria Formacéo Contetdo funcional
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a
4 hari melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
DGAT DGAT/DALU AMBIENTE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - Tl S;i:r?gzn anal  elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
AMBIENTE E 5 < dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
DGAT DGAT/DALU CHEFE DE DIVISAO |CHEFE DE DIVISAO |C.S N « - . P
LIMPEZA URBANA Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a deciséo, no ambito da Diviséo; Conceber e
desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e
AEEI TESNIES E resultados do servico; Elaborar documentagéo técnica, regulamentos e outros
DGAT DGAT/DALU ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais;
Planear e organizar reunides e outros compromissos da chefia, garantindo a preparacéo
da documentacé&o de apoio, equipamento e outros meios necessarios a realizacéo dos
mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a unidade organica.
CEMITERIO
DGAT DGAT/DALU MUNICIPAL DE ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Efetuar a limpeza das ruas do cemitério; Efetuar a limpeza das valetas e das sargetas
OPERACIONAL OPERACIONAL
ODIVELAS
CENTERD Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao, recolha e arquivo de expediente; Efetuar
DGAT DGAT/DALU MUNICIPAL DE ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI proce;samento dg texto de oflc_los, faxes e emalls;_ Eroceder ao reg_|st0 de |nfo’rr_na<;ao
SBIVELAS OPERACIONAL OPERACIONAL relativa a funerais ou exumagdes, bem como, solicitar as repara¢des de ossérios e
gavetdes
CEMTTERG Proceder a realizagdo de tarefas decorrentes da fungéo de coveiro, tais como: abrir covas;
DGAT DGAT/DALU MUNICIPAL DE ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI fazer inumagoes; Efetuar abaulamt_antos com arela,_exumag:oes de ossadas e arrumacéo
ODIVELAS OPERACIONAL OPERACIONAL em urna de ossadas; Efetuar a limpeza dos talhdes; Transportar pedras e entulhos;
Efetuar a limpeza do espaco; Abrir e fechar os portdes do cemitério.
CENTERD Coordenar e organizar os trabalhadores do cemitério; Convocar os responsaveis e
ASSISTENTE ENCARREGADO familiares para as exumages dos corpos; Efetuar a manutengéo e limpeza das maquinas
DGAT DGAT/DALU MUNICIPAL DE CTFP-TI R e s
ODIVELAS OPERACIONAL OPERACIONAL e dos equipamentos; Marcar as campas e certificar as condi¢des dos corpos a exumar;
Pintar e gravar as chapas de ferro; Realizar funerais e abaulamentos
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
CEMITERIO a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
DGAT DGAT/DALU MUNICIPAL DE ASSISTENTE COORDENADOR CTFP-TI diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de
TECNICO TECNICO - . o = ) .
ODIVELAS relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
E a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
CEMITERIC ASSISTENTE ASSISTENTE eceg . 9 5 i resp = q > niag
DGAT DGAT/DALU MUNICIPAL DE . ” CTFP-TI diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de
TECNICO TECNICO . N L = . =
ODIVELAS relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestédo; Prestar informagdes dentro das
suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial
CEMITERIO
DGAT DGAT/DALU MUNICIPAL DE ENC.BRIGADA SERV. [ENC.BRIGADA SERV. CTFP-TI Efetuar a limpeza das ruas do cemitério; Efetuar a limpeza das valetas e das sargetas
CRIVELAG LIMPEZA LIMPEZA
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Carreira
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Area de
Formacéao

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

DGAT

DGAT/DALU

LIMPEZA URBANA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e
arquivo de documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagao
conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar
informacdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DGAT

DGAT/DALU

LIMPEZA URBANA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
do
ambiente/sanita
rista

Elaborar pareceres, informacdes, oficios e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Elaborar propostas de melhoria da qualidade
de servigo prestado ao municipe no &mbito da limpeza urbana; Desenvolver e
implementar planos de gestdo operacional de residuos ao nivel da varredura manual e
mecanica; Analisar e sistematizar a informacéo relacionada com a evolucéo da produgéo
e remogao de residuos urbanos, por tipologia e destino final; Assegurar a limpeza de
locais de deposigéo indevida de residuos respeitando a hierarquia de gestéo de residuos;
Promover a gestdo de campanhas de informagéo junto das popula¢des; Definir,
programar e organizar os circuitos de varredura mecanica; Efetuar atendimento telefénico
e presencial

DGAT

DGAT/DALU

LIMPEZA URBANA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
do ambiente

Elaborar pareceres, informacdes, oficios e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Elaborar propostas de melhoria da qualidade
de servigo prestado ao municipe no ambito da limpeza urbana; Desenvolver e
implementar planos de gestédo operacional de residuos ao nivel da varredura manual e
mecanica; Analisar e sistematizar a informacéo relacionada com a evolucéo da produgéo
e remogéo de residuos urbanos, por tipologia e destino final; Assegurar a limpeza de
locais de deposigéo indevida de residuos respeitando a hierarquia de gestéo de residuos;
Promover a gestao de campanhas de informag&o junto das populagdes; Definir,
programar e organizar os circuitos de varredura mecanica; Efetuar atendimento telefénico
e presencial

DGAT

DGAT/DALU

LINHAS DE AGUA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de
engenharia do
ambiente

Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte & decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Identificar e acompanhar as descargas de aguas
residuais; Realizar intervencdes de limpeza e desobstrugéo de linhas de agua;Avaliar o
impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da participacéo e emisséo de
parecer de vistoria; Intervir em situagdes de degradacéo ambiental; Analisar, apreciar e
acompanhar a implementagéo do Plano Anual de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA);
Acompanhar o sistema de Medi¢ao de Caudal da Simtejo; Elaborar propostas de
Programa no ambito de Controlo de Qualidade da agua; Realizar campanhas de
monitorizagdo e sensibilizagdo nas teméticas do setor; Classificar e hierarquizar todos os
cursos de agua do concelho; Acompanhar a estagéo de monitorizagéo da qualidade do ar
em Odivelas, bem como acompanhar a evolugdo dos niveis de ozono troposférico; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

DIVISAO DE TRANSPORTES E OFICINAS

DGAT

DGAT/DTO

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
diversa; Efetuar o tratamento da documentacao relativa as revisdes, inspecoes e
reparagdes das viaturas da frota municipal; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DGAT

DGAT/DTO

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Agendar e acompanhar as viaturas para Inspecéo Periodica Obrigatéria; Agendar e
acompanhar as viaturas sujeitas a revisdes internas e externas; Conferir faturagao;
Realizar o controlo de qualidade junto dos fornecedores em outsourcing dos servicos de
reparagOes e manutengdes prestados
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Area de

q[lu//% Odivelas
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Direcéo/Dep./Gab. Unidade Organica Atividade Carreira Categoria RermiEssw Contetdo funcional
Gestéo Técnica e Operacional do parque de viaturas e maquinas do Municipio de
QOdivelas; Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo,
O TEEED B no ambito das tematicas da unidade organica, nomeadamente documentos previsionais,
DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI execucdo orcamental e controlo de fluxos, anélise organico-funcionais, entre outros;
Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das
atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as
atividades da unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
O TEEED B informacéo técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de atuacéo da
DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area direito unidade organica; Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da
elaboracéo de pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretagéo e aplicagéo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica.
ASSISTENTE ASSISTENTE Prestar apoio no ambito dos servigos gerais do setor; Proceder a rece¢éo e entrega de
DGAT DGAT/DTO OFICINAS CTFP-TI - ; o
OPERACIONAL OPERACIONAL viaturas, bem como efetuar a limpeza, lavagem e aspiragdo das mesmas
ASSISTENTE ASSISTENTE I = . L
DGAT DGAT/DTO OFICINAS OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI Reparar e realizar a manutengao das viaturas municipais
Efetuar a rececéo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
DGAT DGAT/DTO OFICINAS ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI diversa; Efetuar prqgedlmentos para aquisi¢éo de pegas; Efethar a mgrcgqao d§s~
TECNICO TECNICO lavagens da frota municipal; Efetuar o tratamento da documentag&o relativa as revisdes,
inspecdes e reparacdes das viaturas da frota municipal
Efetuar a rececéo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
DGAT DGAT/DTO OFICINAS ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI diversa; Efetuar prqgedlmentos para aquisi¢éo de pegas; Efethar a mgrcgqao d§s~
TECNICO TECNICO lavagens da frota municipal; Efetuar o tratamento da documentag&o relativa as revisdes,
inspecdes e reparacdes das viaturas da frota municipal
ASSISTENTE ASSISTENTE Motorista de Ligeiros - Conduzir veiculos Municipais: Ligeiros de passageiros, Transporte
DGAT DGAT/DT! TFP - TI - -
G GAT/DTO URAEREIRIES OPERACIONAL OPERACIONAL ¢ Coletivo de Criangas
Motorista de Pesados e Maquinas Especiais - Conduzir veiculos Municipais:
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Mercadorias; M&quinas Pesadas; Autocarros Municipais e Transporte Coletivo de
OPERACIONAL OPERACIONAL +Maq ’ . P P
Criancas
Supervisionar e orientar as atividades dos trabalhadores afetos aos transportes;
Assegurar o cumprimento do regulamento interno; Efetuar a gestéo do expediente e
ASSISTENTE ENCARREGADO - . ] . . . A = X
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES CTFP-TI respetivo arquivo; Elaborar informagdes; Prestar apoio no ambito da gestéo das viaturas
OPERACIONAL OPERACIONAL S N ) ;
da Frota Municipal; Planear os servigos de transportes escolares e hipoterapia, entre
outros; Efetuar atendimento telefénico
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentag&o; Efetuar
ASSISTENTE ASSISTENTE a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES > > CTFP-TI ) = A ~
TECNICO TECNICO diversa; Efetuar o tratamento da documentacéo no ambito das deslocagdes dos
autocarros em servico; Efetuar atendimento telefénico
Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES E CHEFE DE DIVISAO | cHEFE DE DIVISAO  |C.8 dirige; Exercer as compet:enplas preylstas no E§t§tuto do Pgssoal Dirigente, no
OFICINAS Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
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Unidade Organica
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Area de
Formacéao

7

Contetdo funcional

GABINETE DE DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, ALTERAGOES CLIMATICAS E
SENSIBILIZACAO AMBIENTAL

Elaborar e executar propostas de atividades de sensibilizacdo ambiental para a
comunidade escolar e restantes municipes; Realizar agdes de educacéo e sensibilizagéo
ambiental, promover o desenvolvimento de ateliés e workshops; Elaborar informacdes e

analisar pedidos sobre teméticas ambientais; Proceder a recolha e tratamento de

DGAT DGAT/GDSACSA AR CAECNICEICR| ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI informacé&o com vista a elaboracéo de relatérios e/ou fundamentacéo de candidaturas a
ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO . N . N . = AN =
apresentar na area ambiental; Analisar e sistematizar informagé&o relativa a evolugéo da
recolha de residuos urbanos por tipologia e respetivo encaminhamento; criar campanhas
de sensibilizagdo e informagéo a desenvolver junto dos municipes; Elaborar guias
ambientais
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
_ melhoria da concretizagdo das atribuic6es e resultados do servigo; Colaborar na
DGAT DGAT/GDSACSA ﬁgﬁml;i;ﬁ_ﬁ\?; TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
PGS TEENED ) ) melhol'ia da concretizg(;éo das ?tribgigﬁes e resultgdos do scfr\(i(;o; Colaborar pa
DGAT DGAT/GDSACSA ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Exercer as competéncias de coadjuvagéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam
DGAT DGAT/GDSACSA gEI?wAS‘IE:(iSAéT %ﬁiﬁ?ﬂg&i 30 ::,’\":,F;(;(’\)AEDIIZ’TA 30 cs hier_arquicamente, o/a Vereador/a ou o/a P_re_sidente da (?émara se deles/as depeﬂderem
SENSIB. AMBIENTAL |GRAU GRAU dlretamgnte, bem como coordenar as atividades elgenr qs recursos de umfa unidade
funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de direcdo
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte & decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Identificar e acompanhar as descargas de aguas
residuais; Realizar intervencdes de limpeza e desobstrugéo de linhas de agua;Avaliar o
impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da participacéo e emisséo de
DESENVOLVIMENTO dreade parecer de vistoria; Intervir em situagdes de degradacéo ambiental; Analisar, apreciar e
DGAT DGAT/GDSACSA SUSTENTAVELE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI engenharia do acompanhar a |mplementa<;ao do Pl_arjo Anual de Contrqlo d_a Qualidade da Agua (PCQA);
ALTEBAQOES ambiente Acompanhar o sistema de Medi¢&o de Caudal da Simtejo; Elaborar propostas de
CLIMATICAS Programa no ambito de Controlo de Qualidade da &4gua; Realizar campanhas de
monitorizagdo e sensibilizagdo nas teméticas do setor; Classificar e hierarquizar todos os
cursos de agua do concelho; Acompanhar a estacéo de monitorizagéo da qualidade do ar
em Odivelas, bem como acompanhar a evolugdo dos niveis de ozono troposférico; Efetuar
atendimento telefénico e presencial
Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagido
EDUCAGAO E : ) ) 4rea Satide ambi§qtal para a comunidade escolar; Flaborar gujgs a[nbienta}is destinados a to_dos 0s
DGAT DGAT/GDSACSA i;g?éiu{foAo TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Ambiental municipes; Elaborar planos de educacéo e sensibilizagdo ambiental; Planear agdes de

educacao e sensibilizagdo ambiental e Ateliés, bem como realizar Workshops e outras
iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica
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Diregéo/Dep./Gab. Unidade Organica Carreira Categoria Fﬁ::]aag;o Contetdo funcional
Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagao
EDUCAGAO E ambiental para a comunidade escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos os
DGAT DGAT/GDSACSA SENSIBILIZAGAO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI municipes; Elaborar planos de educacéo e sensibilizagdo ambiental; Planear agdes de
AMBIENTAL educagao e sensibilizagcdo ambiental e Ateliés, bem como realizar Workshops e outras
iniciativas; Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica
Proceder & analise, verificagéo e avaliagdo de ocorrencias no ambito da insalubridade
habitacional e publica; Proceder a elaboragéo de propostas de intervengéo visando a
EDUCAGAO E resolugéo adequada das irregularidades detetadas; Proceder ao encaminhamento das
DGAT DGAT/GDSACSA SENSIBILIZAGAO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI situagdes que n&do se inserem nas competencias do Municipio para as entidades
AMBIENTAL competentes; Proceder ao desenvolvimento e acompanhamento de processos relativos a
realizagéo de Acordos Adicioanis de Execucéo com as Juntas de Freguesia; Efetuar
atendimento telefénico e presencial
Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagio
EDUCAGAO E ) . ambiental para a comunidade escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos os
DGAT DGAT/GDSACSA SENSIBILIZACAO  [TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI :::zig;se‘ao 9 | municipes; Elaborar planos de educagéo e sensibilizacdo ambiental; Planear agdes de
AMBIENTAL educacéo e sensibilizagdo ambiental e Ateliés, bem como realizar Workshops e outras
iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E INTERVENGAO SOCIAL
) Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
AAALECNICE) EA servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo
DEIS DEIS gf:‘gg}%rgéﬂvo ?ZEEEENTE ﬁzéﬁziNTE CTFP-TI interna da corrgslpondéncia e arguivo de documemagéoﬁiversai Efetuar o processamento
DEPARTAMENTO de texto, oficios, fax_es, emails, e outrz_i documentaqgo; Atualizar o Portal Interno do
servigo; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Proceder a coordenacéo das funcdes cometidas ao servigo e a gestéo executiva dos
recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢éo e controlo do trabalho do
APOIO TECNICO E pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de memorandos, oficios, faxes,
DEIS DEIS ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE COORDENADOR CTFP-TI emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da
DIREGAO DE TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar
DEPARTAMENTO documentagéo antes de submeter & decisdo superior; Proceder a recolha e tratamento de
informag&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a
gestado
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
) desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
PRI TEGIIED I legislagéo especifica da area; Implementar e rever a Carta Educativa de Odivelas;
DEIS DEIS gﬁ}l\/ggl&sglgéﬂvo A" |TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - Ti area Educacdo | Representar o Municipio. de Odiyelas no Orgég de Gestédo dlas Escola§ e Agrupamentos
DEPARTAMENTO de Egcolas; Caracterizar o Slstema Educativo; C_aracterlzar o funmonamenp dos )
estabelecimentos de educagao e ensino da rede publica no Pré-escolar, no Ensino Basico
e no Ensino Secundario; Planear e gerir a Rede Escolar; Produzir e manter atualizada um
sistema permanente de informacéo sobre a populagéo escolar do Concelho e sobre niveis
de sucesso e insucesso escolar nas escolas do Concelho; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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Diregéo/Dep./Gab. Unidade Organica Carreira Categoria Formacéo Conteudo funcional
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
APOIO TECNICO = legislagéo especifica da area; Implementar e rever a Carta Educativa de Odivelas;
DEIS DEIS gﬁqlvll:lgkso‘rgéﬂvo A |TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - Ti Representar o Municipiol de Odiyelas no Orgﬁg de Gestéo dlas Escola§ e Agrupamentos
DEPARTAMENTO de Egcolas; Caracterizar o Slstema Educativo; C_aracterlzar o funmonamenm dos )
estabelecimentos de educacé&o e ensino da rede publica no Pré-escolar, no Ensino Basico
e no Ensino Secundario; Planear e gerir a Rede Escolar; Produzir e manter atualizada um
sistema permanente de informag&o sobre a populacéo escolar do Concelho e sobre niveis
de sucesso e insucesso escolar nas escolas do Concelho; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
2;3'[3[;$g:ﬁ80'5;\ ) ) melhol'ia da concretizg(;éo das ?tribgigﬁes e resultgdos do scfr\(i(;o; Colaborar pa
DEIS DEIS DIRECAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI elaboragdo _de estudos, inerentes as at|V|dade§ fia unlfiade organica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTO desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area;Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
) melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na
ﬁgﬁmlggﬁﬁ\%i ) ) elaboragdo ‘de estudos, ine~rentes é§ atividade§ Fla unigade organica; Prestar apo~i0 ao
DEIS DEIS DIRECAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
DEPARTAMENTO legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico; Conceber,planear a implementagdo do programas das
atividades de enriquecimento curricular (AEC) nas escolas de 1° ciclo de ensino basico da
rede publica do concelho de Odivelas
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na
elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
2;3:&?;:#?\?03 ) ) 4rea ciéncias da legislagao espegifi’cg da érea}; Implemgnta[ erevera E:arta Educativa de Odivelas;
DEIS DEIS DIRECAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI educagdo Representar o Mun|C|p|o. de Odl\_/elas no Orgat_) de Gestéo d.as Escola'_s e Agrupamentos
DEPARTAMENTO de Escolas; Caracterizar o Sistema Educativo; Caracterizar o funcionamento dos
estabelecimentos de educacéo e ensino da rede publica no Pré-escolar, no Ensino Basico
e no Ensino Secundario; Planear e gerir a Rede Escolar; Produzir e manter atualizada um
sistema permanente de informag&o sobre a populacéo escolar do Concelho e sobre niveis
de sucesso e insucesso escolar nas escolas do Concelho; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
DIREGAO DE Exercer funcdes de direcéo, planeamento e coordenacgéo das atividades das unidades
DEIS DEIS E;gﬁ‘gﬁ’\EAENTO g DIRETOR DE DIRETOR DE cs organicas que dependem dq eranamento que dirige; Exercer as comPelténcias Erevistas
EDUCACAO E DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO no Egtatuto do I_Dessoal Dirigente, no R_egulamento da Estrutura Organica da Camara
COESAO SOCIAL Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
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Unidade Organica

Carreira

Categoria

Vinculo

Area de
Formacéao

v .
@) odivelas

Contetdo funcional

DIVISAO DE EDUCAGAO

DEIS

DEIS/DE

AGAO SOCIAL
ESCOLAR

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Apoiar Iniciativas ;
Proceder a orientac@o e monitorizagao de visitas e ateliés no ambito das visitas de estudo
a realizar por escolas EB/JI do Concelho de Odivelas que tém como objetivo a promog&o
do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as atividades agropecuarias;
Planificar e desenvolver Acdes de Sensibilizagao; Efetuar atendimento telefénico e
presencial

DEIS

DEIS/DE

AGAO SOCIAL
ESCOLAR

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragédo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informacdes dentro das
suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;

DEIS

DEIS/DE

AGAO SOCIAL
ESCOLAR

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte & decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Monitorizar o fornecimento do servigo de refeicdes nas
unidades de confecéo e distribuicdo; Fazer a gestao do servico de refei¢des; Elaborar
normas de funcionamento do refeitério escolar na confecéo prépria e refeicdes
transportadas; Elaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitério;
Elaborar propostas para aquisi¢éo de servicos de refei¢des, manutencéo e assisténcia
técnica a equipamentos das EB1’s e JI's do Concelho de Odivelas; Participar na
realizacao de vistoria em AgGes de Seguranga Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge;
Realizar inventéarios em todas as unidades, com levantamento das necessidades de
reapetrechamento; Acompanhar as inspe¢des de equipamentos e redes de gas;
Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educacéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

DEIS

DEIS/DE

AGAO SOCIAL
ESCOLAR

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
Nutricionista

Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte & decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Colaborar na definicéo de politicas alimentares destinadas
aos refeitérios escolares; Elaborar um plano de ementas de acordo com os principios de
uma alimentagéo equilibrada e adequadas as necessidades das criangas em idade
escolar; Assegurar e monitorizar o fornecimento de dietas personalizadas as criangas por
motivos de doenga e/ou motivos étnicos;Realizar visitas de avaliagdo e monitorizacéo aos
refeitérios escolares; Colaborar na avaliagdo e identificacéo de necessidades estruturais,
materiais, de mobiliario e equipamentos nos refeitdrios escolares; Analisar e monitorizar os
resultados microbioldgicos das refeigdes; Colaborar na avaliagéo do grau de satisfagéo
existente nos refeitérios escolares; Promover habitos alimentares saudaveis nos
refeitérios escolares; Colaborar na identificagdo das necessidades de formacéo
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Unidade Organica

DEIS/DE

ATENDIMENTO
TECNICO E
ADMINISTRATIVO

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

v .
@) odivelas

Contetdo funcional

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicédo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Atualizar o Portal Interno do
servico; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DEIS

DEIS/DE

ATENDIMENTO
TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres e informagdes de suporte a deciséo, no ambito da Diviséo; Conceber e
desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e
resultados do servico; Elaborar documentagéo técnica, regulamentos e outros
instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais;
Planear e organizar reunides e outros compromissos da chefia/direcao, garantindo a
preparacédo da documentagdo de apoio, equipamento e outros meios necessarios a
realizagéo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a unidade
organica.

DEIS

DEIS/DE

EDUCAGAO

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas

DEIS

DEIS/DE

GESTAO DO
PESSOAL NAO
DOCENTE

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a coordenacéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo executiva
dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e distribuicéo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e
validar documentagéo antes de submeter & decisdo superior; Proceder a recolha e
tratamento de informagéo conducente a elaboragao de relatdrios e de outros instrumentos
de apoio a gestéo.

DEIS

DEIS/DE

GESTAO DO
PESSOAL NAO
DOCENTE

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Atualizar os Processos dos alunos; Pesquisar e atualizar a legislagdo relativamente a area
escolar; Aplicar o programa Inovar (Alunos/Contabilidade/Vencimentos/Acéo Social
Escolar/Assiduidade) e manter os dados atualizados na aplicag&o informéatica MISI; Aplicar
o programa multiuso — requisitar os cartdes de alunos e gerir os mesmos; Atualizar os
registos biograficos; Enviar e rececionar processos individuais de Docentes devidamente
completos e com a informacéo atualizada; Efetuar a inscricdo e descontos de docentes
na Seguranca Social, Caixa Geral de Aposentacdes e ADSE; Elaborar termo de
nomeagcao de docentes; Elaborar contratos anuais de Pessoal Docente; Efetuar o pedido
de colocagéo de docentes on-line, na bolsa de emprego, para colmatar necessidades
temporarias ou anuais; Enviar requerimentos de pedidos de juntas médicas para CGA,
ADSE e Direcéo Geral da Administracé@o Escolar (DGAE); Elaborar os pedidos de
aposentagao; Efetuar a contagem de tempo de servigo; Atualizagdo de entradas e saidas
de trabalhadores no programa INOVAR; Proceder ao arquivo de processos; Controlar os
mapas de férias; Proceder a gestdo de pessoal docente e vencimentos; Emitir guias de
descontos para tesouraria; Proceder a execugdo de compras publicas nas plataformas
obrigatdrias para efeitos de contratacdo publica; Dar entrada das faturas; Escriturar a
faturagéo por escola/ JI; Fazer requisi¢do de verbas para a escola junto do Ministério da
Educagcéo; Efetuar a contagem de verbas recebidas pela escola, efetuar depésitos e
transferéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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DEIS

Unidade Organica

DEIS/DE

Atividade

GESTAO DO
PESSOAL NAO
DOCENTE

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area das
ciéncias sociais
e humanas

9

AR

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Estabelecer o racio de Pessoal ndo docente (PND) para
cada estabelecimento de Ensino (EE); Gerir os recursos humanos referentes ao PND;
Elaborar o levantamento de necessidades e aquisi¢do do fardamento dos trabalhadores
nao docentes; Enviar os dados referentes ao nimero de trabalhadores néo docentes a
DRELVT, e ao nimero de criangas com necessidades educativas especiais com o Plano
Educativo Individual (PEI) — integradas fora das Unidades de Ensino Estruturado/Unidade
de Apoio Especializado; Realizar visitas de Monitorizagdo aos Agrupamentos de Escolas
do Concelho; Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educacao;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DEIS

DEIS/DE

GESTAO E
CONTROLO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos

espagcos especificos para a realizagao de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e

encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao servigo;

DEIS

DEIS/DE

GESTAO E
CONTROLO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacao diversa; Apoiar Iniciativas ;
Proceder a orientacéo e monitorizagao de visitas e ateliés no ambito das visitas de estudo
a realizar por escolas EB/JI do Concelho de Odivelas que tém como objetivo a promocéo
do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as atividades agropecuarias;
Planificar e desenvolver A¢des de Sensibilizagéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial

DEIS

DEIS/DE

GESTAO E
CONTROLO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicédo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Atualizar o Portal Interno do
servico; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DEIS

DEIS/DE

GESTAO E
CONTROLO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagdo conducente a elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestédo; Prestar informagdes dentro das
suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;
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Unidade Organica

GESTAO E

DEIS/DE CONTROLO

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

v .
@) odivelas

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Monitorizar o fornecimento do servigo de refeicdes nas
unidades de confegéo e distribuicéo; Fazer a gestéo do servigo de refeicdes; Elaborar
normas de funcionamento do refeitério escolar na confecéo propria e refeicdes
transportadas; Elaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitério;
Elaborar propostas para aquisi¢éo de servicos de refeigdes, manutencéo e assisténcia
técnica a equipamentos das EB1’s e JI's do Concelho de Odivelas; Participar na
realizacao de vistoria em AgGes de Seguranga Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge;
Realizar inventarios em todas as unidades, com levantamento das necessidades de
reapetrechamento; Acompanhar as inspegdes de equipamentos e redes de gas;
Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educacéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

DEIS

GESTAO E

DEIS/DE CONTROLO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

DEIS

GESTAO E

DEIS/DE CONTROLO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder ao controlo e gestdo orgamental da unidade organica; Gerir a aplicacdo
informética da gestdo de refei¢des escolares SIGA-EDUBOX.

DEIS

PESSOAL NAO

DEIS/DE DOCENTE

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TD (CTRC)

Controlar as entradas e saidas dos alunos; Vigiar e dar assisténcia aos alunos; Proceder a
limpeza das salas e espacos escolares; Proceder a tiragem de fotocépias; Proceder ao
acompanhamento dos alunos ao hospital; Efetuar e receber chamadas; Acompanhar os

alunos na sala de aula; Preparar o material para os alunos; Entregar os lanches; Recolher

e fazer a contagem das senhas de refei¢do; Acompanhar e encaminhar todos os visitantes
no estabelecimento escolar; Preparar as sandes e bolos para serem vendidos no bar da

escola; Receber os produtos dos fornecedores; Arrumar os livros da Biblioteca; Organizar

os dossiers das requisi¢cdes domicilidrias; Participar na elaboragéo das diversas
exposicdes tematicas na Biblioteca Escolar; Selecionar os livros para recuperagdo ou
expurgo; Registar os livros na base de dados — Bibliobase; Efetuar o inventario anual dos
livros; Acompanhar criangas com necessidades especiais

DEIS

PESSOAL NAO

DEIS/DE DOCENTE

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Controlar as entradas e saidas dos alunos; Vigiar e dar assisténcia aos alunos; Proceder a
limpeza das salas e espacos escolares; Proceder a tiragem de fotocépias; Proceder ao
acompanhamento dos alunos ao hospital; Efetuar e receber chamadas; Acompanhar os

alunos na sala de aula; Preparar o material para os alunos; Entregar os lanches; Recolher

e fazer a contagem das senhas de refeicdo; Acompanhar e encaminhar todos os visitantes
no estabelecimento escolar; Preparar as sandes e bolos para serem vendidos no bar da

escola; Receber os produtos dos fornecedores; Arrumar os livros da Biblioteca; Organizar

os dossiers das requisi¢cdes domicilidrias; Participar na elaboragéo das diversas
exposicdes tematicas na Biblioteca Escolar; Selecionar os livros para recuperagdo ou
expurgo; Registar os livros na base de dados — Bibliobase; Efetuar o inventario anual dos
livros; Acompanhar criangas com necessidades especiais
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Unidade Organica

DEIS/DE

Atividade

PESSOAL NAO
DOCENTE

Carreira

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Categoria

ENCARREGADO
OPERACIONAL

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

\

CAMARA MUNICIPAL

@/% Odivelas

Contetdo funcional

Proceder & coordenag&o dos assistentes operacionais e distribuicéo do trabalho; Efetuar o
atendimento no bar aos professores; Proceder a distribui¢éo do servigo externo; Efetuar a
gestéo e requisi¢éo dos produtos de higiene; Controlar a assiduidade dos professores

DEIS

DEIS/DE

PESSOAL NAO
DOCENTE

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Atualizar os Processos dos alunos; Pesquisar e atualizar a legislacéo relativamente & area
escolar; Aplicar o programa JPM/Alunos e controlar a aplicagéo informética MISI; Aplicar o
programa multiuso — requisitar os cartdes de alunos e gerir os mesmos; Atualizar os
registos biogréficos; Enviar e rececionar processos individuais de Docentes devidamente
completos e com a informacéo atualizada; Efetuar a inscricdo e descontos de docentes
na Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentacdes e ADSE; Elaborar termo de
nomeagcéo de docentes; Elaborar contratos anuais de Pessoal Docente; Efetuar o pedido
de colocacéo de docentes on-line, na bolsa de emprego, para colmatar necessidades
temporarias ou anuais; Enviar requerimentos de pedidos de juntas médicas para CGA,
ADSE e DREL; Elaborar os pedidos de aposentagdo; Efetuar a contagem de tempo de
servico; Atualizacéo de entradas e saidas de trabalhadores no programa GPV; Proceder
ao arquivo de processos; Controlar os mapas de férias; Proceder a gestéo de pessoal
docente e vencimentos; Emitir guias de descontos para tesouraria; Proceder a execucéo
de compras publicas nas plataformas do MEC; Dar entrada das faturas; Escriturar a
faturacéo por escola/ JI; Fazer requisicdo de verbas para a escola junto do Ministério da
Educagcéo; Efetuar a contagem de verbas recebidas pela escola, efetuar depésitos e
transferéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DEIS

DEIS/DE

PESSOAL NAO
DOCENTE

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP - TI

Proceder a coordenacéo das fungdes cometidas ao servigo e a gestdo executiva dos

recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢éo e controlo do trabalho do

pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de memorandos, oficios, faxes,
emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da
correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar

documentagéo antes de submeter a decisdo superior; Proceder a recolha e tratamento de

informacéo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio &

gestéo
Proceder a coordenagao das TUNGOes cometidas ao Servigo € a gestao executiva dos

DEIS

DEIS/DE

PESSOAL NAO
DOCENTE

CHEFE SERV. ADM.
ESCOLAR

CHEFE SERV. ADM.
ESCOLAR

CTFP-TI

recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do trabalho do
pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de memorandos, oficios, faxes,

emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da
correspondéncia e arquivo de documentacgao diversa; Participar em agdes que visem o
desenvolvimento pessoal e civico de criangas e jovens pertencentes ao estabelecimento
de ensino; Exercer tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de

enriguecimenta do curricilo: Colaborar no desniste de situacfes de risco sacial internas e |

Pégina 63

14/10/2024



ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Direcéo/Dep./Gab.

DEIS

Unidade Organica

DEIS/DE

PLANEAMENTO E
GESTAO DA REDE
EDUCATIVA

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area psicologia

@Z Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da 4rea; Gerir o Parque Escolar e apetrechamento/mobiliario;
Acompanhar e monitorizar a construcéo e beneficiagdo de escolas basicas e jardins-de-
infancia da rede publica em articulagdo com o servico de Obras; Elaborar o diagnéstico
das condig6es da habitabilidade e conforto dos EE (EB1/J1); Monitorizar e Gerir os
contratos de assisténcia técnica a fotocopiadoras, faxes e alarmes nos EB1 e JI;
Concessionar, programar e implementar medidas de apoio ao funcionamento dos EE,
através da atribui¢éo dos subsidios de material didatico, fundo maneio e telefones;
Elaborar o levantamento, diagnéstico e inspecéo das condi¢es de seguranca dos
equipamentos desportivos, lidicos das EB1/JI; Monitorizar e Gerir o PAGIEE (Programa
de Apoio a Gestéo das Instalagdes e Equipamentos Escolares); Monitorizar a faturacéo
relativa aos consumos de agua e eletricidade nos EE; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DEIS

DEIS/DE

PLANEAMENTO E
GESTAO DA REDE
EDUCATIVA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area psicologia

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito

das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Acompanhar a nivel psicopedagégico os alunos
referenciados como situagdes de risco ou perigo; Realizar avaliag@es psicolégicas e
psicopedagégicas; Reunir com os encarregados de educacéo, diretores de turma, grupo
de docentes de educacéo especial, professores, técnicos exteriores a escola, entidades
locais e externas; Proceder a orientacéo escolar e profissional dos alunos; Intervir na
Comunidade Educativa; Colaborar com o grupo de docentes de educagéo especial do
agrupamento; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico

DEIS

DEIS/DE

TRANSPORTES
ESCOLARES

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TD (CTRC)

Receber e entregar as criancas/jovens/adultos com necessidades educativas especiais
(NEE) da residéncia para estabelecimento de ensino; Acompanhar o transporte das
criangas/jovens/adultos com NEE.

DEIS

DEIS/DE

TRANSPORTES
ESCOLARES

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TI

Receber e entregar as criancas/jovens/adultos com necessidades educativas especiais
(NEE) da residéncia para estabelecimento de ensino; Acompanhar o transporte das
criangas/jovens/adultos com NEE.

DEIS

DEIS/DE

TRANSPORTES
ESCOLARES

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a orientacéo e monitorizagao de visitas e ateliés no ambito das visitas de estudo
a realizar por escolas EB/JI do Concelho de Odivelas que tém como objetivo a promocéo
do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as atividades agropecuarias;

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos

servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar o processamento de texto de

oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentac&o diversa; Apoiar Iniciativas ;

Planificar e desenvolver Acdes de Sensibilizagao; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
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Unidade Organica

DEIS/DE

TRANSPORTES
ESCOLARES

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

%

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Monitorizar o fornecimento do servigo de refeicdes nas
unidades de confegéo e distribuicéo; Fazer a gestéo do servigo de refeicdes; Elaborar
normas de funcionamento do refeitério escolar na confecéo propria e refeicdes
transportadas; Elaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitério;
Elaborar propostas para aquisi¢éo de servicos de refeigdes, manutencéo e assisténcia
técnica a equipamentos das EB1’s e JI's do Concelho de Odivelas; Participar na
realizacao de vistoria em AgGes de Seguranga Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge;
Realizar inventarios em todas as unidades, com levantamento das necessidades de
reapetrechamento; Acompanhar as inspegdes de equipamentos e redes de gas;
Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educacéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

DIVISAO DE PROJETOS EDUCATIVOS, IGUALDADE E CIDADANIA

DEIS

DEIS/DPEIC

APOIO AS ESCOLAS
E FAMILIAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizacéo das atribui¢6es e resultados do servigo;Colaborar na
elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;ldentificar e interpretar a regulamentagéo e
legislacéo especifica da area;Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

DEIS

DEIS/DPEIC

APOIO AS ESCOLAS
E FAMILIAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area psicologia

Proceder & promocédo e acompanhamento de acdes dinamizadas por servicos da CMO
junto da comunidade escolar, enquanto Mediador/SEI; Prestar apoio a escola e seus
servigos, articulando com a rede local, designadamente centros de satide, hospitais,

seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as
necessidades dos alunos e suas familias; Proceder a avaliagdo diagnéstica de alunos com
fatores de risco aos niveis escolar, emocional, social e vocacional, geradores de
insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragéo de planos de intervengao,
acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento
de acdes de sensibilizagao e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando
variados temas relacionados com diversas problematicas; Proceder a criacéo,
desenvolvimento e implementagéo de projetos sazonais sobre teméticas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

DEIS

DEIS/DPEIC

APOIO AS ESCOLAS
E FAMILIAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder & promogéo e acompanhamento de acdes dinamizadas por servigcos da CMO
junto da comunidade escolar, enquanto Mediador/SEI; Prestar apoio a escola e seus
servigos, articulando com a rede local, designadamente centros de satide, hospitais,

seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as
necessidades dos alunos e suas familias; Proceder a avaliagéo diagndstica de alunos com
fatores de risco aos niveis escolar, emocional, social e vocacional, geradores de
insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragéo de planos de intervengao,
acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento
de acdes de sensibilizagao e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando

variados temas relacionados com diversas probleméticas; Proceder a criacéo,
desenvolvimento e implementagédo de projetos sazonais sobre teméticas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas
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Unidade Organica

DEIS/DPEIC

Atividade

APOIO AS ESCOLAS
E FAMILIAS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area servico
social

. Odivelas

AR

Contetdo funcional

Proceder & promog&o e acompanhamento de a¢des dinamizadas por servigos da CMO
junto da comunidade escolar, enquanto Mediador/SEI; Prestar apoio a escola e seus
servigos, articulando com a rede local, designadamente centros de satide, hospitais,

seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as
necessidades dos alunos e suas familias; Proceder a avaliacdo diagnéstica de alunos com
fatores de risco aos niveis escolar, emocional, social e vocacional, geradores de
insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboracgéo de planos de intervengao,
acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento
de ag6es de sensibilizagdo e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando
variados temas relacionados com diversas problematicas; Proceder a criacéo,
desenvolvimento e implementagéo de projetos sazonais sobre teméticas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

DEIS

DEIS/DPEIC

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagcos especificos para a realizagao de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao servigo;

DEIS

DEIS/DPEIC

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicédo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

DEIS

DEIS/DPEIC

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DEIS

DEIS/DPEIC

IGUALDADE E
CIDADANIA

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TI

Assegurar o servigo no ambito do Projeto Oficina Domiciliaria

DEIS

DEIS/DPEIC

IGUALDADE E
CIDADANIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
diversa; Prestar apoio a iniciativas de Inglés, Novas Tecnologias e Internet Sénior; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
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Unidade Organica

DEIS/DPEIC

Atividade

IGUALDADE E
CIDADANIA

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

. Odivelas

AR

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no &mbito
da intervencéo social do Concelho; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagéo das atribuigoes e resultados do servico; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Assegurar a representacéo da Camara Municipal
em diversos projetos, Nucleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar e/ou acompanhar a
Oficina Domiciliéria e o Banco Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituicdes
Particulares de Solidariedade Social (IPSS), ONG'’s e Confisses Religiosas; Realizar
atendimento e acompanhamento de municipes em situagdo de pobreza, dependéncia e
ou/vulnerabilidade social e/ou risco social; Rececionar e analisar os requerimentos no
ambito do Fundo de Emergéncia Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servigo de
Atendimento e Acompanhamento Social Integrado da CMO; Elaborar o Plano de Agdo
anual e o relatério de execugéo do plano do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telefénico e presencial; Rececionar, analisar e operacionalizar as
candidaturas no ambito do Programa de Apoio ao Municipio de Odivelas; Gerir o Banco
Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de Informac&o e Mediag&o para
Pessoas com Deficiéncia

DEIS

DEIS/DPEIC

IGUALDADE E
CIDADANIA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
relagdes
publicas e
publicidade

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizacéo das atribui¢6es e resultados do servigo; Conceber e
desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e
resultados do servico; Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestédo de projetos; Identificar e
interpretar a regulamentacéo e legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DEIS

DEIS/DPEIC

IGUALDADE E
CIDADANIA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area das
ciéncias sociais
e humanas

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizacéo das atribui¢6es e resultados do servigo; Conceber e
desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e
resultados do servico; Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e
interpretar a regulamentacéo e legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DEIS

DEIS/DPEIC

IGUALDADE E
CIDADANIA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder & promocéo e acompanhamento de acdes dinamizadas por servicos da CMO
junto da comunidade escolar, enquanto Mediador/SEIl; Prestar apoio a escola e seus
servigos, articulando com a rede local, designadamente centros de satide, hospitais,

seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as
necessidades dos alunos e suas familias; Proceder a avaliagéo diagndstica de alunos com
fatores de risco aos niveis escolar, emocional, social e vocacional, geradores de
insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragéo de planos de intervengao,
acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento
de acdes de sensibilizagao e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando
variados temas relacionados com diversas problematicas; Proceder a criacéo,
desenvolvimento e implementagédo de projetos sazonais sobre tematicas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas
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Unidade Organica

DEIS/DPEIC

IGUALDADE E
CIDADANIA

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area servico
social

q

Contetdo funcional

Proceder a promocéo e acompanhamento de a¢des dinamizadas por servicos da CMO
junto da comunidade escolar, enquanto Mediador/SEI; Prestar apoio a escola e seus
servigos, articulando com a rede local, designadamente centros de satide, hospitais,

seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as
necessidades dos alunos e suas familias; Proceder a avaliagéo diagnéstica de alunos com
fatores de risco aos niveis escolar, emocional, social e vocacional, geradores de
insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboracgéo de planos de intervengao,
acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento
de ag6es de sensibilizagdo e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando
variados temas relacionados com diversas problematicas; Proceder a criacéo,
desenvolvimento e implementacéo de projetos sazonais sobre teméticas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

DEIS

DEIS/DPEIC

IGUALDADE E
CIDADANIA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area psicologia

Proceder & promocédo e acompanhamento de acdes dinamizadas por servicos da CMO
junto da comunidade escolar, enquanto Mediador/SEIl; Prestar apoio a escola e seus
servigos, articulando com a rede local, designadamente centros de satide, hospitais,

seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as
necessidades dos alunos e suas familias; Proceder a avaliagdo diagnéstica de alunos com
fatores de risco aos niveis escolar, emocional, social e vocacional, geradores de
insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragéo de planos de intervengao,
acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento
de acdes de sensibilizagao e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando
variados temas relacionados com diversas problematicas; Proceder a criacéo,
desenvolvimento e implementacéo de projetos sazonais sobre teméticas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

DEIS

DEIS/DPEIC

IGUALDADE E
CIDADANIA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Conceber e planear iniciativas no ambito da Unidade Organica; Programar, monitorizar e
apoiar as Visitas de Estudo; Planificar e desenvolver Acdes de Sensibilizagéo; Efetuar o
processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a
recegao, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagao conducente a elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Proceder a dinamizagédo de
diversos projetos ; Proceder a operacionalizagéo do projeto Vigilantes /Patrulheiros;
Efetuar atendimento telefénico e presencial

DEIS

DEIS/DPEIC

IGUALDADE E
CIDADANIA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DEIS

DEIS/DPEIC

PROJETOS
EDUCATIVOS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de gestédo

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizacéo das atribui¢Ges e resultados do servigo;Colaborar na
elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;Identificar e interpretar a regulamentagédo e
legislagéo especifica da area; Elaborar normas de cedéncia e utilizagéo de espagos
escolares; Apreciar e monitorizar os pedidos de cedéncia e utilizagdo de espacos
escolares para atividades nédo-escolares; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito

é'ea_ d_a ~ das teméticas do setor; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
PROJETOS . . administragao concretizagéo das atribuicdes e resultados do servigo; Colaborar na elaboragéao de
DEIS DEIS/DPEIC TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI escolar e : S X . ’ - -
EDUCATIVOS administragéo estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento
educacional ou gestdo de projetos; Planear, realizar e orientar atividades desportivas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
FREIETES ;rdea de~ Apoiar ao desenvolvimento das atividades realizadas no ambito do programa desporto na
DEIS DEIS/DPEIC EBUCATIVES TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI Fislif:iao escola; Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
Desporto ambito das tematicas da Unidade Organica
Apoiar o desenvolvimento de varios projetos; Articular com os estabelecimentos da rede
publica onde funcionam as Unidades de Ensino Estruturado e de Apoio a Multideficiéncia,
DEIS DEIS/DPEIC PROJETOS TECNICO SUPERIOR | TECNICO suPErIoR |cTrp - T1 drea de com V|Asta_ a organizacado anual do projeto em curso; Efetuar a preparagéo dos a_gentes
EDUCATIVOS equinicultura terapéuticos (cavalos), tendo em conta a especificidade do trabalho desenvolvido no
projeto, com os alunos com necessidades especificas; Proceder a orientagdo das visitas
as exploracdes animal e agricola da EPADD
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
DEIS DEIS/DPEIC PROJETOS TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior |eTer - Ti d.as tematlc?.s dg unidade organica; Colaborar no desenvolwmentg das at|V|dald<.es
EDUCATIVOS realizadas no dmbito do programa desporto na escola; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
PROJETOS Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que
EDUCATIVOS 5 < dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
DEIS DEIS/DPEIC ! CHEFE DE DIVISAO  |CHEFE DE DIVISAO  |C.S - o C . P
IGUALDADE E Regulamento da Estrutura Orgéanica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
CIDADANIA que lhes forem delegadas ou subdelegadas
DIVISAO DE AGAO SOCIAL
Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
DECS DEIS/DAS AGAO SOCIAL CHEFE DE DIVISAO | cHEFE DE DIVISAO  |c.s dirige; Exercer as competAen_mas preY|stas no E_st_atuto do Pgssoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
DECS DEIS/DAS APOIO AS ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Garantir o atendimento telefénico e presencial na recegéo da Divisdo; Auxiliar ao
PARCERIAS OPERACIONAL OPERACIONAL agendamento de atendimentos; Efetuar fotocépias e encadernar documentos
Prestar apoio de natureza administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da
unidade organica em que se insere e aos quais esta responsavel.Efetuar o processamento
OO AS ASSISTENTE ASSISTENTE de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececéo, registo e
DECS DEIS/DAS b b CTFP-TI distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Proceder a
PARCERIAS TECNICO TECNICO . ~ N ~ .
recolha e tratamento de informagéao conducente a elaboragao de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestdo; Prestar informacdes dentro das suas competéncias;
Efetuar atendimento telefénico e presencial
Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacao técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuacéo da unidade
DECS DEIS/DAS ARSIOLS TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI area direito organica; Assegurar a_as§gssor|§]ur|d|ca a Diviséo, nqmeadamerjte atrayes (ja
PARCERIAS elaboracéo de pareceres juridicos e informagGes sobre a interpretacéo e aplicagdo da

legislagédo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Vinculo

Area de
Formacéao

@% Odivelas

N

Contetdo funcional

Prestar apoio de natureza administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da
unidade organica em que se insere e aos quais esta responsavel.Efetuar o processamento

INTERVENGAO de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececéo, registo e
DECS DEIS/DAS SOCIAL ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Proceder a
TECNICO TECNICO . = N = .
ESPECIALIZADA recolha e tratamento de informagéo conducente a elaboragao de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestdo; Prestar informacdes dentro das suas competéncias;
Efetuar atendimento telefénico e presencial
Rececionar e analisar as sinalizag6es de criangas e jovens em eventual situacéo de risco;
Proceder a avaliagdo e diagnéstico, em equipa interdisciplinar e interinstitucional, das
INTERVENGAO situagdes sinalizadas; Elaborar pareceres, informagdes e relatérios de avaliagéo,
DECS DEIS/DAS SOCIAL TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI diagndstico e de acompanhamento da execugdo das medidas; Praticar atos de execugao
ESPECIALIZADA e assegurar o acompanhamento e gest&o dos planos de execugdo das medidas; Participar
nas atividades previstas no Plano de acéo da CPCJ; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
Proceder ao acompanhamento dos alunos do Jardim de Infancia e do 1° Ciclo;
IEREIXIANO S ASSISTENTE ASSISTENTE Desenvolver programas de capacitagdo parental; Promover competéncias parentais
DEIS DEIS/DAS ACOMPANHAMENTO CTFP-TI . P
SOCIAL OPERACIONAL OPERACIONAL bésicas, refor¢gando o papel da familia como promotora do sucesso e bem-estar da
crianca
Efetuar atendimento técnico, informagé&o e orientagdo dos agregados familiares; Proceder
a avaliagéo e diagnéstico social, com a participagéo dos agregados familiares; Proceder a
instrucéo e organizagéo do processo individual; Definir o Acordo de Intervencgéo Social /
Plano de Insercéo e respetiva contratualizacéo, com a participacdo dos agregados
familiares; Cooperar e articular com outras entidades e servigos da comunidade,
nomeadamente, nas areas da educacéo, da salde, da justi¢a, da seguranga social e do
emprego e formagao profissional que se revelem estratégicos para a prossecugao dos
objetivos de insercéo; Efetuar o encaminhamento das pessoas e familias para outra
TR GLETOE entidade ou servigo, sempre que resultar da avaliacéo e do diagnéstico social a
DEIS DEIS/DAS ACOMPANHAMENTO [TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - Ti necessidade de uma intervenao especifica em outra drea de atuagao; Elaborar propostas
SOCIAL técnicas, devidamente fundamentadas, de atribui¢éo de apoios econémicos de caracter

eventual, com a finalidade de colmatar situacdes de emergéncia social e de comprovada
caréncia econémica; Celebrar, acompanhar e avaliar o Acordo de Intervencéo Social /

Programa de Insergéo estabelecido com o titular e, se aplicavel, com respetivo agregado

familiar, de acordo com a legislagdo em vigor; Comunicar as entidades parceiras

envolvidas no processo de intervencgéo social, das alteragdes que se verifiquem durante o

processo de acompanhamento social; Proceder a interlocugdo e promogéo das relages

interinstitucionais, publicas e privadas, com responsabilidades sociais no territério; Avaliar
continuamente o SAAS, possibilitando adaptagdes e modificagdes necessarias a uma

intervencao eficaz. Informatizar os processos sociais em plataforma informatica especifica.
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Unidade Organica

DEIS/DAS

Atividade

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéo

area Ciéncias
Sociais e
Humanas

@% Odivelas

Contetdo funcional

Efetuar atendimento técnico, informagao e orientacdo dos agregados familiares; Proceder
a avaliagéo e diagnéstico social, com a participagéo dos agregados familiares; Proceder a
instrugdo e organizag&o do processo individual; Definir o Acordo de Intervencéo Social /
Plano de Insercéo e respetiva contratualizagcéo, com a participacdo dos agregados
familiares; Cooperar e articular com outras entidades e servigos da comunidade,
nomeadamente, nas areas da educacéo, da salde, da justica, da seguranga social e do
emprego e formag&o profissional que se revelem estratégicos para a prossecugéo dos
objetivos de insercéo; Efetuar o encaminhamento das pessoas e familias para outra
entidade ou servigo, sempre que resultar da avaliagéo e do diagnéstico social a
necessidade de uma intervencao especifica em outra area de atuagéo; Elaborar propostas
técnicas, devidamente fundamentadas, de atribui¢do de apoios econdmicos de caracter
eventual, com a finalidade de colmatar situacdes de emergéncia social e de comprovada
caréncia econémica; Celebrar, acompanhar e avaliar o Acordo de Intervencéo Social /
Programa de Insergéo estabelecido com o titular e, se aplicavel, com respetivo agregado
familiar, de acordo com a legislagdo em vigor; Comunicar as entidades parceiras
envolvidas no processo de intervencéo social, das alteragdes que se verifiquem durante o
processo de acompanhamento social; Proceder a interlocugdo e promogéo das relagdes
interinstitucionais, publicas e privadas, com responsabilidades sociais no territério; Avaliar
continuamente o SAAS, possibilitando adaptagdes e modificagdes necessarias a uma
intervencao eficaz. Informatizar os processos sociais em plataforma informatica especifica.

DEIS

DEIS/DAS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder a gestéo adequada ao bom funcionamento do servico, através da programacéo,
supervisdo e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela equipa técnica; Coordenar e
apoiar a equipa técnica nas diferentes acdes e atividades desenvolvidas, de forma a
garantir a qualidade técnica do servigo; Proceder a interlocugéo, articulagéo e promogao
das relagdes interinstitucionais da equipa, com as vérias entidades multissetoriais
representadas nas estruturas locais; Avaliar continuamente a acéo da equipa,
promovendo a identificac@o de estratégias e metodologias de trabalho eficazes; Elaborar
relatérios e recolha de dados de natureza estatistica de acordo com os modelos e
instrumentos em vigor; Analisar os indicadores de monitorizacdo do SAAS; Assegurar o
processo de avaliagéo anual do SAAS, de acordo com um modelo de plano de relatério de
atividades previamente definidos; Acompanhar e coordenar a execugdo dos protocolos;
Validar as propostas de atribuicédo de prestacdes de caracter eventual, quanto a sua
natureza e finalidade.

Pégina 71

14/10/2024



Direcéo/Dep./Gab.

DEIS

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

DEIS/DAS

ATENDIMENTO E

SOCIAL

ACOMPANHAMENTO

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area psicologia

<

Contetdo funcional

Efetuar atendimento técnico, informagé&o e orientagdo dos agregados familiares; Proceder
a avaliagéo e diagnéstico social, com a participagéo dos agregados familiares; Proceder a
instrugdo e organizag&o do processo individual; Definir o Acordo de Intervencéo Social /
Plano de Insercéo e respetiva contratualizagcéo, com a participacdo dos agregados
familiares; Cooperar e articular com outras entidades e servigos da comunidade,
nomeadamente, nas areas da educacéo, da salde, da justica, da seguranga social e do
emprego e formagao profissional que se revelem estratégicos para a prossecugao dos
objetivos de insercéo; Efetuar o encaminhamento das pessoas e familias para outra
entidade ou servigo, sempre que resultar da avaliacéo e do diagnéstico social a
necessidade de uma intervencao especifica em outra area de atuagéo; Elaborar propostas
técnicas, devidamente fundamentadas, de atribui¢éo de apoios econémicos de caracter
eventual, com a finalidade de colmatar situacdes de emergéncia social e de comprovada
caréncia econémica; Celebrar, acompanhar e avaliar o Acordo de Intervencéo Social /
Programa de Insergéo estabelecido com o titular e, se aplicavel, com respetivo agregado
familiar, de acordo com a legislagdo em vigor; Comunicar as entidades parceiras
envolvidas no processo de intervencéo social, das alteragdes que se verifiquem durante o
processo de acompanhamento social; Proceder a interlocugdo e promogéo das relagdes
interinstitucionais, publicas e privadas, com responsabilidades sociais no territério; Avaliar
continuamente o SAAS, possibilitando adaptagdes e modificagdes necessarias a uma
intervencao eficaz. Informatizar os processos sociais em plataforma informatica especifica.

DEIS

DEIS/DAS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de
animacéo
sociocultural

Efetuar atendimento técnico, informagé&o e orientagdo dos agregados familiares; Proceder
a avaliagéo e diagnéstico social, com a participacéo dos agregados familiares; Proceder a
instrucédo e organizagéo do processo individual; Definir o Acordo de Intervencéo Social /
Plano de Insercéo e respetiva contratualizagéo, com a participacdo dos agregados
familiares; Cooperar e articular com outras entidades e servigos da comunidade,
nomeadamente, nas areas da educacéo, da salde, da justica, da seguranga social e do
emprego e formagao profissional que se revelem estratégicos para a prossecugao dos
objetivos de insercéo; Efetuar o encaminhamento das pessoas e familias para outra
entidade ou servigo, sempre que resultar da avaliacéo e do diagnéstico social a
necessidade de uma intervencgéo especifica em outra area de atuagéo; Elaborar propostas
técnicas, devidamente fundamentadas, de atribui¢éo de apoios econémicos de caracter
eventual, com a finalidade de colmatar situacdes de emergéncia social e de comprovada
caréncia econémica; Celebrar, acompanhar e avaliar o Acordo de Intervencéo Social /
Programa de Insergéo estabelecido com o titular e, se aplicavel, com respetivo agregado
familiar, de acordo com a legislagdo em vigor; Comunicar as entidades parceiras
envolvidas no processo de intervencgéo social, das alteragdes que se verifiquem durante o
processo de acompanhamento social; Proceder a interlocugdo e promogéo das relagdes
interinstitucionais, publicas e privadas, com responsabilidades sociais no territério; Avaliar

continuamente o SAAS, possibilitando adaptagdes e modificagdes necessarias a uma
intervencao eficaz. Informatizar os processos sociais em plataforma informatica especifica.

DEIS

DEIS/DAS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de ciéncias
sociais e
humanas

Elaborar pareceres, informacgdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
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Unidade Organica

DEIS/DAS

EMERGENCIA
SOCIAL

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

7
4
Contetdo funcional

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragédo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informacées dentro das
suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;

DEIS

DEIS/DAS

EMERGENCIA
SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DEIS

DEIS/DAS

EMERGENCIA
SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area Ciéncias
Sociais e
Humanas

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DEIS

DEIS/DAS

EMERGENCIA
SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
da intervencéo social do Concelho; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizacéo das atribui¢des e resultados do servigo; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Assegurar a representacéo da Camara Municipal
em diversos projetos, Nucleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar e/ou acompanhar a
Oficina Domiciliéria e o Banco Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituicdes
Particulares de Solidariedade Social (IPSS), ONG’s e Confissdes Religiosas; Realizar
atendimento e acompanhamento de municipes em situagdo de pobreza, dependéncia e
ou/vulnerabilidade social e/ou risco social; Rececionar e analisar os requerimentos no
ambito do Fundo de Emergéncia Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servico de
Atendimento e Acompanhamento Social Integrado da CMO; Elaborar o Plano de Agao
anual e o relatério de execugéo do plano do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telefénico e presencial; Rececionar, analisar e operacionalizar as
candidaturas no ambito do Programa de Apoio ao Municipio de Odivelas; Gerir o Banco
Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de Informag&o e Mediagdo para
Pessoas com Deficiéncia

DEIS

DEIS/DAS

EMERGENCIA
SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder & promocéo e acompanhamento de acdes dinamizadas por servicos da CMO
junto da comunidade escolar, enquanto Mediador/SEI; Prestar apoio a escola e seus
servigos, articulando com a rede local, designadamente centros de satide, hospitais,

seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as
necessidades dos alunos e suas familias; Proceder a avaliagéo diagndstica de alunos com
fatores de risco aos niveis escolar, emocional, social e vocacional, geradores de
insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragéo de planos de intervengao,
acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento
de acdes de sensibilizagao e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando
variados temas relacionados com diversas problematicas; Proceder a criacéo,
desenvolvimento e implementagédo de projetos sazonais sobre tematicas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

DEIS

DEIS/DAS

INTERVENGAO
SOCIAL
ESPECIALIZADA

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Receber e entregar as criancas/jovens/adultos com necessidades educativas especiais
(NEE) da residéncia para estabelecimento de ensino; Acompanhar o transporte das

criangas/jovens/adultos com NEE
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q[lu//% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Diregéo/Dep./Gab. Unidade Organica Atividade Carreira Categoria Fgrr:;:;igo Contetdo funcional
Assegurar diariamente o circuito de distribuicéo e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
INTERVENGCAO organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades
DEIS DEIS/DAS SOCIAL ¢ ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI orggnicas,gbem com'()) arquivo de documentag&o diversa; groceder a reproducéo de
OPERACIONAL OPERACIONAL . . %
ESPECIALIZADA documentos de acordo com a necessidade do servico; Colaborar na preparacéo dos
espagcos especificos para a realizagao de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo;
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
INTERVENCAO a rececao, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagdo
DEIS DEIS/DAS SOCIAL ¢ ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diver(';sa; Progceder a recolhg e tratamento de infoprmat;éo condugente a elaboracéo dge
TECNICO TECNICO o N A - - -
ESPECIALIZADA relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes dentro das
suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;
Rececionar e analisar as sinalizagdes de criangas e jovens em eventual situacéo de risco;
Proceder a avaliagédo e diagnéstico, em equipa interdisciplinar e interinstitucional, das
INTERVENGAO area Ciéncias situacgdes sinalizadas; Elaborar pareceres, informagdes e relatérios de avaliagéo,
DEIS DEIS/DAS SOCIAL TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Sociais e diagnéstico e de acompanhamento da execugdo das medidas; Praticar atos de execugdo
ESPECIALIZADA Humanas e assegurar o acompanhamento e gestdo dos planos de execucdo das medidas; Participar
nas atividades previstas no Plano de acdo da CPCJ; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
Rececionar e analisar as sinalizag6es de criangas e jovens em eventual situagéo de risco;
Proceder a avaliagdo e diagnéstico, em equipa interdisciplinar e interinstitucional, das
INTERVENGAO situagdes sinalizadas; Elaborar pareceres, informagdes e relatérios de avaliagéo,
DEIS DEIS/DAS SOCIAL TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI diagnéstico e de acompanhamento da execugdo das medidas; Praticar atos de execugdo
ESPECIALIZADA e assegurar o acompanhamento e gestéo dos planos de execucéo das medidas; Participar
nas atividades previstas no Plano de acdo da CPCJ; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
Rececionar e analisar as sinalizagdes de criangas e jovens em eventual situacéo de risco;
Proceder a avaliagéo e diagnéstico, em equipa interdisciplinar e interinstitucional, das
INTERVENGAO ) ) area servico i sifualg()es sinalizadas; Elaborar pareceres,~ informagégs e relatérios de avaliagéo, .
DEIS DEIS/DAS SOCIAL TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI social diagnéstico e de acompanhamento da execugdo das medidas; Praticar atos de execugdo
ESPECIALIZADA e assegurar o acompanhamento e gestéo dos planos de execugéo das medidas; Participar
nas atividades previstas no Plano de acédo da CPCJ; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
DIVISAO DE RECURSOS SOCIAIS
Participar e propor medidas de apoio a instrugdo de processos de renda dos fogos
ighs/mg?mﬂw o ) munigipais elsob gestéol municipal; Efetuar célculg; de renqa, emitirlrr?ensalmente os
DECS DEIS/DRS PARQUE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI respetivos recibos e atualizar os NIB/IBAN dos inquilinos; Validar e solicitar o pagamento
HABITACIONAL das comparticipagdes as cooperativas de habitagdo com as quais foi efetuado protocolo;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, de cariz técnico
Participar na gestéo dos processos de arrendamento no mercado livre.Analisar custos e
" apoios financeiros (IHRU) relativamente aos processos que tenham implicado
;ESASIITI\/I-\I?‘?RATIVA 5o IB ] ‘arrendamentos habitacionais‘no mercado Fje arrerjdfamento; laborar pareceres e
DECS DEIS/DRS PARQUE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI informagdes de suporte a deciséo, no ambito da Diviséo; Conceber e desenvolver
HABITACIONAL propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
servico; Elaborar documentacéo técnica, regulamentos e outros instrumentos no dominio
da sua especialidade e nos termos das orientacdes legais
Acompanhar a gestéo social dos agregados familiares residentes no patriménio
- habitacional municipal; Aplicar inquéritos de satisfagéo residencial; Participar e
DECS DEIS/DRS g\géi\(il\:\(;Ao TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI Educagdo acompal nhar as famil(as a r_ealojar no ambito da !EI.'Hll'o direito{PRR; ~Partic_ipar em
HABITACAO Social reunides; Proceder a andlise de processos sociais; f’rocedgrl a gestao spmal dos
processos de arrendamento municipal ou sob gestdo municipal; Atendimento e
acompanhamento de situagdes de caréncia habitacional — pedido de habitag&o.
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Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

7
4
Contetdo funcional

Acompanhar a gestdo social dos agregados familiares residentes no patriménio
habitacional municipal; Aplicar inquéritos de satisfagao residencial; Participar e

INTERVENGAO ) ) Educacdo acompanhar as familias a realojar no ambito d_a.ELH/1.° direito/PRR; Participar em
DECS DEIS/DRS SOCIAL NA TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI Social reunides; Proceder a andlise de processos sociais; Proceder & gestéo dos processos
HABITACAO Prohabita; Proceder a gestéo social dos processos de arrendamento municipal ou sob
gestdo municipal; Atendimento e acompanhamento de situacdes de caréncia habitacional
— pedido de habitagao.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
INTERVENGAO area das melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
DECS DEIS/DRS SOCIAL NA TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI ciéncias sociais |  elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
HABITAGAO € humanas desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento telefnico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
DEIS DEIS/DRS APOIO TECNICO E  |ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Garantir o atendimento tglefc’)nico e presencial r}a.receqéo da Divisé&o; Auxiliar ao
ADMINISTRATIVO OPERACIONAL OPERACIONAL agendamento de atendimentos; Efetuar fotocopias e encadernar documentos
PO /ssisTENTE ASSISTENTE Garantir o atendimgnto telefénico e prese,nclial na rececao da Diviséo; Auxiliar ao .
DEIS DEIS/DRS ADMINISTRATIVO OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI agendamento de atendimentos; Efetqar fotocop@s % encadernar documentos; Conduzir a
viatura da Diviséo
Garantir o atendimento telefénico e presencial da Diviséo; Efetuar o processamento de
DEIS DEIS/DRS APOIO TECNICO E ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI tgxto de oficios, emails,A e Qutra dogumenta(;éo; Efetuar a rgceqéo, registo e distribuicdo
ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO interna da correspondéncia e arquivo de documentac&o diversa; Prestar informacdes
dentro das suas competéncias
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
. servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicédo
DEIS DEIS/DRS AROIOHECHICOIER| ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO . N A N P L
de texto, oficios, emails; Elaborar relatérios diversos no ambito da Divis&o; Efetuar a
gestdo e controlo do orgamento da Diviséo; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a
. . - melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
APOIO TECNICO E - - area politica ~ . N L . Aion. .
DEIS DEIS/DRS ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI social elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar
célculos de renda, emitir mensalmente os respetivos recibos e atualizar os NIB/IBAN dos
GESTAO inquilinos; Validar e solicitar o pagamento das comparticipacdes as cooperativas de
DEIS DEIS/DRS ADMINISTRATIVA DO |ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI habitagédo com as q_uais foi efetugdo protocolo; Proceder & elabora(;éo de conyocatérias
PARQUE TECNICO TECNICO para a Assembleia de Condéminos; Acompanhar e executar diversos atos internos
HABITACIONAL relativos a agregados familiares, valores de rendas, planos de pagamento dos inquilinos

municipais; Elaborar contratos de arrendamento; Gerir a aplicagdo no ambito da Gestao
de Habitacéo e rendas; Efetuar atendimento telefénico e presencial
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Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de

Formacéao

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
da intervencéo social do Concelho; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagéo das atribuigoes e resultados do servico; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Assegurar a representacéo da Camara Municipal
em diversos projetos, Nucleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar e/ou acompanhar a
Oficina Domiciliéria e o Banco Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituicdes

GESTAO Particulares de Solidariedade Social (IPSS), ONG'’s e Confisses Religiosas; Realizar
DEIS DEIS/DRS ADMINISTRATIVA DO | -\~ < ipERIOR | TECNICO SUPERIOR |CTRP - T1 atendimento e acompaphamentp de municipes em situagao dg pobreza, dependenma e
PARQUE ou/vulnerabilidade social e/ou risco social; Rececionar e analisar os requerimentos no
HABITACIONAL ambito do Fundo de Emergéncia Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servigo de
Atendimento e Acompanhamento Social Integrado da CMO; Elaborar o Plano de Agdo
anual e o relatério de execugéo do plano do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telefénico e presencial; Rececionar, analisar e operacionalizar as
candidaturas no ambito do Programa de Apoio ao Municipio de Odivelas; Gerir o Banco
Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de Informac&o e Mediag&o para
Pessoas com Deficiéncia
Elaborar pareceres, relatérios e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Colaborar na elaboragdo de estudos, mediante a
concecéo e aplicagéo de ferramentas metodolégicas de investigacéo social; Realizar o
ig;mgTRATNA 5o I ) area servico recenseamgnto da poplullagéo residente em alpjamentos precérios; Realizz?\r diagndsticos
DEIS DEIS/DRS PARQUE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI social das necessidades familiares e promover medidas de equidade e apoio social; Elaborar e
HABITACIONAL monitorizar o Plano Local de Habitagc&o do Concelho de Odivelas; Propor
atividadesl/iniciativas no ambito do Protocolo com Associagéo Portuguesa de Familias
Numerosas; Registar toda a atividade da Divis&o em base de dados; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Analisar a documentagéo relativa a determinacéo do célculo de renda apoiada, aplicavel
GESTAOA ao parque habitacional municipal; Determinar o prego técnico/renda condicionada;
DEIS DEIS/DRS ADMINISTRATIVA DO TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior |eTer - Ti Elab’or_ar pfl(_:lc_)(s) Inot|f|ca(;ogsl contratos de arrendamento apoiado; Elgborzilr a Re[a(_;ao
PARQUE de divida individual, para véarios contextos; Elaborar o acordo de regularizagdo de divida;
HABITACIONAL Rececionar/Entregar chaves; Executar os atos inerentes a revisdes de renda; Proceder &
emisséao de recibos de renda; Elaborar propostas de pagamento de faturas.
Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes acdes e atividades desenvolvidas, de
forma a garantir a qualidade técnica do servigo;Proceder a recolha, tratamento e
divulgacéo da legislag&o, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagdo da unidade organica; Assegurar a
GESTAOA assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragédo de pareceres
DEIS DEIS/DRS ADMINISTRATIVADO [ 0 o ioerioR |TECNICO SUPERIOR |cTEP - Ti area direito juridicos e document_agao técnica; AcomPanhar os/_as tecmco_s/as aos Balrros_ Mrurumpals
PARQUE sempre que esteja em causa a adogdo de medidas carecidas de suporte juridico;
HABITACIONAL Procuradora do Municipio de Odivelas para em seu nome outorgar as escrituras de
compra e venda, no ambito do processo de alienagdo; Apoiar juridicamente e instruir os
processos de determinacéo do coeficiente de conservacgéo e de reclamacdes; Proceder a
Gestéo dos Condominios e apoio as Administragdes em Prédios Municipais; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
- Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentag&o; Efetuar a
NIERY D ASSISTENTE ASSISTENTE rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo
DEIS DEIS/DRS SOCIAL NA - b CTFP-TI N . - . h
HABITACAO TECNICO TECNICO diversa; Prestar informag6es dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento

telefénico e presencial
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Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

DEIS

DEIS/DRS

INTERVENGAO
SOCIAL NA
HABITAGAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area das
ciéncias sociais
e humanas

Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes acgdes e atividades desenvolvidas, de
forma a garantir a qualidade técnica do servigo;Acompanhar a gestéo social dos
agregados familiares residentes no patriménio habitacional municipal; Aplicar inquéritos
de satisfagéo residencial; Participar e acompanhar as familias a realojar no ambito da
ELH/1.° direito/PRR; Participar em reunides; Proceder a analise de processos sociais;
Proceder a gestéo social dos processos de arrendamento municipal ou sob gestdo
municipal; Efetuar o atendimento e acompanhamento de situa¢des de caréncia
habitacional — pedido de habitag&o.

DEIS

DEIS/DRS

INTERVENGAO
SOCIAL NA
HABITAGAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area psicologia

Acompanhar a gestéo social dos agregados familiares residentes no patriménio
habitacional municipal; Aplicar inquéritos de satisfagdo residencial; Participar e
acompanhar as familias a realojar no ambito da ELH/1.° direito/PRR; Participar em
reunides; Proceder a andlise de processos sociais; Proceder a gestéo social dos
processos de arrendamento municipal ou sob gestdo municipal; Efetuar o atendimento e
acompanhamento de situagdes de caréncia habitacional — pedido de habitagéo.

DEIS

DEIS/DRS

INTERVENGAO
SOCIAL NA
HABITAGAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Acompanhar a gestéo social dos agregados familiares residentes no patriménio
habitacional municipal; Aplicar inquéritos de satisfagdo residencial; Participar e
acompanhar as familias a realojar no ambito da ELH/1.° direito/PRR; Participar em
reunides; Proceder a andlise de processos sociais; Proceder a gestéo social dos
processos de arrendamento municipal ou sob gestdo municipal; Atendimento e
acompanhamento de situagdes de caréncia habitacional — pedido de habitagdo.

DEIS

DEIS/DRS

INTERVENGAO
SOCIAL NA
HABITAGAO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area servico
social

Acompanhar a gestéo social dos agregados familiares residentes no patriménio
habitacional municipal; Aplicar inquéritos de satisfagdo residencial; Participar e
acompanhar as familias a realojar no ambito da ELH/1.° direito/PRR; Participar em
reunides; Proceder a andlise de processos sociais; Proceder a gestéo social dos
processos de arrendamento municipal ou sob gestdo municipal; Atendimento e
acompanhamento de situagdes de caréncia habitacional — pedido de habitagdo.

DEIS

DEIS/DRS

PLANEAMENTO E
REDE SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area servico
social/politica
social

Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das
atribuicdes e resultados do servico; Elaborar documentacéo técnica, regulamentos e
outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais;
Planear e organizar reunides e outros compromissos da chefia/diregéo, garantindo a
preparacéo da documentagao de apoio, equipamento e outros meios necessarios a
realizac@o dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a unidade
organica. Elaborar o Plano de Agéo anual e o relatério de execucéo do plano do CLASO;
Gerir e acompanhar a Rede Social

DEIS

DEIS/DRS

PLANEAMENTO E
REDE SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DEIS

DEIS/DRS

PLANEAMENTO E
REDE SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das
atribuigdes e resultados do servico; Elaborar documentacéo técnica, regulamentos e
outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais;
Planear e organizar reunides e outros compromissos da chefia/diregdo, garantindo a
preparacéo da documentagao de apoio, equipamento e outros meios necessarios a
realizacdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a unidade
organica.
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Unidade Organica

DEIS/DRS

Atividade

PLANEAMENTO E
REDE SOCIAL

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

an\ / 7
L
Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DEIS

DEIS/DRS

PLANEAMENTO E
REDE SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de ciéncias
sociais e
humanas

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

DEIS

DEIS/DRS

PLANEAMENTO E
REDE SOCIAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area educacao
social

Elaborar pareceres, relatérios e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Colaborar na elaboracéo de estudos, mediante a
concecdo e aplicacéo de ferramentas metodol6gicas de investigagéo social; Efetuar

atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DEIS

DEIS/DRS

RECURSOS SOCIAIS

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas

DIVISAO DE SAUDE

DEIS

DEIS/DS

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagcos especificos para a realizagdo de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao servigo;

DEIS

DEIS/DS

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentagao; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentag&o diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo
conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Apoiar na organizagéo logistica aquando a realizagéo
de iniciativas

DEIS

DEIS/DS

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
investigacéo
social

Promover e/ou participar na implementagao de programas, projetos/iniciativas de
Promocéo da Educagéo para a Satde, em areas como a Prevencéo dos Comportamentos
Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doencas Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel,
Alimentacdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Satude Escolar, Satde Mental,
Saude Oral, Higiene Corporal, Educagéo Postural, Prevencéo das Doencas Cérebro-
cardiovasculares, Promogao da salde Materno Infantil, da Crianga e do Adolescente,
realizacéo de rastreios diversos, entre outras, num quadro de articulagéo e parceria com
as diferentes entidades com intervencéo e atribuicdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das
tematicas do Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizacéo das atribui¢Ges e resultados do servigo; Colaborar na promogéo de agbes
de informag&o e/ou sensibilizacéo e acdes de formagdo no ambito das matérias
desenvolvidos no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de
cooperagéo e Promover e implementar os Programas Municipais das diversas areas de
intervencgao.
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Unidade Organica

DEIS/DS

Atividade

GESTAO DOS
EQUIPAMENTOS DE
SAUDE

Carreira

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Categoria

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

. Odivelas

AR

Contetdo funcional

Assegurar diariamente o circuito de distribuicéo e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de
documentos de acordo com a necessidade do servico; Colaborar na preparacéo dos
espagcos especificos para a realizagao de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo;

DEIS

DEIS/DS

PROMOGAO DA
SAUDE

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentacéo; Efetuar a rececao, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e
arquivo de documentag&o diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo
conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Apoiar na organizagao logistica aquando a realizagcéo
de iniciativas

DEIS

DEIS/DS

PROMOGAO DA
SAUDE

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de ciéncias
da comunicagéo

Promover e/ou participar na implementac&o de programas, projetos/iniciativas de
Promocéo da Educagéo para a Sautde, em areas como a Prevencéo dos Comportamentos
Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doencas Oncolégicas, Sexualidade Saudavel,
Alimentacéo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Satude Escolar, Satde Mental,
Saude Oral, Higiene Corporal, Educagéo Postural, Prevencéo das Doencas Cérebro-
cardiovasculares, Promogéao da satide Materno Infantil, da Crianga e do Adolescente,
realizac&o de rastreios diversos, entre outras, num quadro de articulagéo e parceria com
as diferentes entidades com intervencéo e atribuicdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das
tematicas do Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizacéo das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na promogéo de acbes
de informac&o e/ou sensibilizacéo e acdes de formagao no ambito das matérias
desenvolvidos no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de
cooperagéo e Promover e implementar os Programas Municipais das diversas areas de
intervencgao.

DEIS

DEIS/DS

PROMOGAO DA
SAUDE

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area Ciéncias
Sociais e
Humanas

Promover e/ou participar na implementag&o de programas, projetos/iniciativas de
Promocéo da Educagéo para a Sautde, em areas como a Prevencéo dos Comportamentos
Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doencas Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel,
Alimentacéo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Salude Escolar, Satde Mental,
Saude Oral, Higiene Corporal, Educagéo Postural, Prevencéo das Doencas Cérebro-
cardiovasculares, Promogéao da satde materno-infantil, da crianga e do adolescente;
Realizag&o de rastreios diversos, entre outras, num quadro de articulagéo e parceria com
as diferentes entidades com intervencéo e atribuicdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das
tematicas do Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizagdo das atribuigdes e resultados do servigo; Gestdo das Unidades de Salde ao
abrigo das competéncias descentralizadas; Colaborar na promocéo de agdes de
informacéo e/ou sensibilizacéo e agdes de formagao no ambito das matérias
desenvolvidas no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de
cooperagdo e Promover e implementar os Programas Municipais das diversas area de
intervengao.
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Area de > .
Contetdo funcional

Direcéo/Dep./Gab. Unidade Organica Atividade Carreira Categoria Vinculo =
Formacéao

Promover e/ou participar na implementag&o de programas, projetos/iniciativas de
Promocéo da Educagéo para a Saude, em areas como a Prevencéo dos Comportamentos
Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doencas Oncolégicas, Sexualidade Saudavel,
Alimentacéo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saude Escolar, Satde Mental,
Salde Oral, Higiene Corporal, Educacédo Postural, Prevencéo das Doengas Cérebro-
cardiovasculares, Promogao da saide Materno Infantil, da Crianga e do Adolescente,
- ) realizag&o de rastreios diversos, entre outras, hum quadro de articulagéo e parceria com
PROMOCAO DA - - area servigo . . : = I, P
DEIS DEIS/DS SAUDE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI social as diferentes entidades com intervencéo e atribuicdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das
tematicas do Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizag&o das atribui¢des e resultados do servico; Colaborar na promogéo de a¢des
de informag&o e/ou sensibilizacéo e acdes de formag&o no ambito das matérias
desenvolvidos no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de
cooperagéo e Promover e implementar os Programas Municipais das diversas areas de
intervenc&o.

Promover e/ou participar na implementac&o de programas, projetos/iniciativas de
Promocéo da Educagéo para a Sautde, em areas como a Prevencéo dos Comportamentos
Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doencas Oncolégicas, Sexualidade Saudavel,
Alimentacéo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Satude Escolar, Satde Mental,
Saude Oral, Higiene Corporal, Educagéo Postural, Prevencéo das Doencas Cérebro-
cardiovasculares, Promogéao da satide Materno Infantil, da Crianga e do Adolescente,
realizac&o de rastreios diversos, entre outras, num quadro de articulagéo e parceria com
as diferentes entidades com intervencéo e atribuicdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das
tematicas do Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizacéo das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na promogéo de acbes
de informac&o e/ou sensibilizacéo e acdes de formagéo no ambito das matérias
desenvolvidos no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de
cooperagéo e Promover e implementar os Programas Municipais das diversas areas de
intervencgao.

DEIS DEIS/DS ;/TUOE\)ASCAO 28 TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area sociologia

Promover e/ou participar na implementag&o de programas, projetos/iniciativas de
Promocéo da Educagéo para a Satde, em areas como a Prevencéo dos Comportamentos
Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doencas Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel,
Alimentacéo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Salude Escolar, Satde Mental,
Saude Oral, Higiene Corporal, Educagéo Postural, Prevencéo das Doencas Cérebro-
cardiovasculares, Promogéao da salide Materno Infantil, da Crianga e do Adolescente,
realizacéo de rastreios diversos, entre outras, num quadro de articulagéo e parceria com
as diferentes entidades com intervencéo e atribuicdes nestes dominios; Elaborar

pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das
tematicas do Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizacéo das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na promogéo de agoes

de informag&o e/ou sensibilizacéo e a¢cdes de formagdo no ambito das matérias
desenvolvidos no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de
cooperagéo e Promover e implementar os Programas Municipais das diversas areas de
intervencgao.

DEIS DEIS/DS giuoglé)cAo DA TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI
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Categoria

Area de
Formacéao

7
4
Contetdo funcional

Promover e/ou participar no planeamento, implementacéo, gestéo e avaliagdo de
programas de intervengéo comunitérias na area da alimentacéo e da nutrigdo; Conceber,
promover e participar em programas de educacéo para a satide em geral e no dominio da

alimentagéo e da educacéo alimentar; Participar em programas, projetos/iniciativas de
Promogéo e Educagéo para a Salde, em areas como a Prevengdo dos Comportamentos
Aditivos e de Risco, Doencas Infeciosas, Doencas Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel,
Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Salde Escolar, Satide Mental,
Saude Oral, Higiene Corporal, Educacéo Postural, Prevengao das Doencas Cérebro-
cardiovasculares, Promogéo da Salde Materno-Infantil, da Crianga e do Adolescente;

DEIS DEIS/DS :/F:Sg:gcAO 24 TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI igezli'g;as Realizac&o de rastreios diversos, entre outras, num quadro de articulagéo e parceria com
as diferentes entidades com intervencéo e atribuicdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte & deciséo, no ambito das
teméticas do Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizacéo das atribui¢des e resultados do servigo; Gestéo das Unidades de Saude ao
abrigo das competéncias descentralizadas; Colaborar na promogao de agdes de
informacé&o e/ou sensibilizagéo e agdes de formacédo no ambito das matérias
desenvolvidas no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de
cooperacéo e Promover e implementar os Programas Municipais das diversas area de
intervenc&o.
Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
DEIS DEIS/DS SAUDE CHEFE DE DIVISAO  |CHEFE DE DIVISAO  [C.S dirige; Exercer as compet}e nelas preylstas no E_st_atuto do Pgssoal Dirigente, no-
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
DEPARTAMENTO DE DESPORTO, JUVENTUDE, CULTURA E TURISMO
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
APOIO TECNICO E ) h . : . - ) A
N servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo
ADMINISTRATIVO A [ASSISTENTE ASSISTENTE ; Ao ; o i
DDJC DDJCT DIRECAO DE TECNICO TECNICO CTFP-TI interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
DEPARTAMENTO de texto, oficios, faxes, emails, e outra documgntat;ao; Efetuar atendimento telefonico e
presencial
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
¢ das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
2;3:&;;:#?\?03 melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
DDJC DDJCT DIRECAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTO de;envplvnmentc? ou ges’tao de projetos; Idgntlflcar e mtgrpretar a regul{amentagao e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
B:?PEACI;&T?AaENTO i Exercer funcdes de direcéo, planeamento e coordenacéo das atividades das unidades
oDIC oDICT AVEITOIDO DIRETOR DE DIRETOR DE cs organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas
DESPORTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO ’ no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgéanica da Camara
CULTURA E’TUR|SMO Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DESPORTIVO
PO e ol ssisTENTE ASSISTENTE Apoiar os eventos desportivos na sua preparacao e realizacéo; Recolher e distribuir
DDJCT DDJCT/DDD ADMINISTRATIVO OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI material de divulgacgéo das iniciativas da Divisdo; Efetuar a gestao de stocks de material

desportivo e brindes
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Unidade Organica

DDJCT/DDD

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Prestar apoio técnico e logistico a
realizag&o de iniciativas; Prestar o apoio administrativo no ambito do movimento
associativo desportivo do Concelho de Odivelas; Acompanhar as férias desportivas
enquanto monitor; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DDJCT

DDJCT/DDD

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
Educacdo
Fisica e
Desporto

Proceder ao planeamento, programacéo e aplicacéo de dinamicas, exercicios e tarefas
adequados a idade e ao nivel de cada utilizador; Realizar avaliagdes iniciais e finais a
cada um dos seus alunos para adequacéo do planeamento anual; Planear iniciativas no
ambito dos programas da DDD; Elaborar propostas de aquisicéo de equipamento e
material desportivo e/ou gestdo de material desportivo; Colaborar em eventos e outros
projetos da Diviséo de Desenvolvimento Desportivo.

DDJCT

DDJCT/DDD

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
Educacao
Fisica e
Desporto

Proceder ao controlo do mapa de orgamento da DDD; Elaborar relatérios no ambito do
orcamento; Elaborar e analisar processos de aquisicdo de servicos; Elaborar ou Analisar
Contratos-Programa de Desenvolvimento Desportivo, Acordos de Gestéo e Propocolos.

DDJCT

DDJCT/DDD

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
Educacao
Fisica e
Desporto

Prestar apoio técnico a chefia; Proceder a elaboracéo de Regulamentos e acordos de
gestédo; Coordenar o grupo de trabalho das iniciativas; Elaborar pareceres, informagées e
documentagcéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Elaborar relatérios

DDJCT

DDJCT/DDD

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area relagdes
publicas

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

DDJCT

DDJCT/DDD

ASSOCIATIVISMO
DESPORTIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio admnistrativo a secretaria do Pavilhdo Multiusos ou secretaria da Piscina
Municipal; Utilizar o programa informético de gestéo de utentes procedendo a toda a
tramitac&o inerente as incricdes dos utentes; Elaborar mapas diversos no ambito das
atividades; Efetuar o processamento de texto, emails e outra documentacéo; Efetual
atendimento telefénico e presencial

DDJCT

DDJCT/DDD

ASSOCIATIVISMO
DESPORTIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Proceder ao planeamento, programagéo e aplicagéo de dinamicas, exercicios e tarefas
adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas; Realizar avaliagdes iniciais e
finais a cada um dos seus alunos ; Efetuar a Gestéo partilhada da base de dados do
Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Planear iniciativas do Programa Clube
do Movimento — Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisicdo de equipamento e
material desportivo e /ou gestédo de material desportivo; Colaborar em eventos e outros
projetos da Diviséo de Desenvolvimento Desportivo.

DDJCT

DDJCT/DDD

ASSOCIATIVISMO
DESPORTIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area educacao
fisica e desporto

Coordenar o grupo de trabalho de Apoio aos Clubes; Elaborar documentagéo técnica,
regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das
orientagGes legais; Coordenar e promover reunides internas e com entidades externas;

Proceder & emisséo de pareceres e andlise de propostas no ambito de projetos e
iniciativas promovidas pela CMO; Proceder a coordenagéo e participacéo na organizagao
das Férias de Veréo.
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Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Proceder ao planeamento, programagcéo e aplicacéo de dinamicas, exercicios e tarefas
adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas de Ginastica Sénior; Realizar
avaliagOes iniciais e finais a cada um dos seus alunos de Ginastica Sénior para
adequacéo do planeamento anual; Efetuar a Gestéo e Atendimento (presencial e

DDICT DDICT/DDD ASSOCIATIVISMO TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR lcTeR -Ti telef_omco) Qe‘ alunos do I’Dt?sporto Senlor (§§clareC|mento de duwdas_, pedld_os de
DESPORTIVO alteragéo de atividades, horarios, locais de pratica, etc.); Efetuar a Gestéo partilhada da
base de dados do Desporto Sénior no ambito da atividade de Ginastica Sénior; Planear
iniciativas no ambito de programas de Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisicado
de equipamento e material desportivo e /ou gestédo de material desportivo; Colaborar em
eventos e outros projetos da Divisdo de Desenvolvimento Desportivo
Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
oDICT DBICT/DDD DESENVOLVIMENTO [ oo o- oo |chere be bivisio |e.s dirige; Exercer as competfqmas preylstas no E§t§tuto do Pgssoal Dirigente, no
DESPORTIVO Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
SRS E Prestar apoio administrativo ao Programa Clube do Movimento; Utilizar a base de dados
ASSISTENTE ASSISTENTE dos inscritos do programa; Efetuar inscrigdes de utentes; Elaborar mapas diversos no
DDJCT DDJCT/DDD EVENTOS - - CTFP-TI - - y =
DESPORTIVOS TECNICO TECNICO ambito das atividades; Efetuar o processamento de texto, emails, e outra documentacéo;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.
SRS E Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentag&o; Prestar
ASSISTENTE ASSISTENTE o apoio administrativo no ambito do movimento associativo desportivo do Concelho;
DDJCT DDJCT/DDD EVENTOS - - CTFP-TI P R o x s o
DESPORTIVOS TECNICO TECNICO Prestar apoio técnico e logistico a realizagdo de iniciativas; Anélise e planeamento de
projetos desportivos.Acompanhar as férias desportivas enquanto monitor.
Proceder & coordenagé&o e participagdo na organizacao de eventos desportivos, de ambito
PROGRAMAS E ) internacional e nacional, organizados pela CMO e por entidades externas, tal como,
DDICT DDJCT/DDD EVENTOS ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI &reaanimagdo | . jenar e promover reunides intemas e com entidades externas, acompanhamento
TECNICO TECNICO cultural N ISR - "
DESPORTIVOS presencial das iniciativas; Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails e outra
documentagéo.
Proceder ao planeamento, programagcéo e aplicacéo de dinamicas, exercicios e tarefas
adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas de Ginastica Sénior; Realizar
avaliag@es iniciais e finais a cada um dos seus alunos de Ginastica Sénior para
area de adequacé&o do planeamento anual; Efetuar a Gestéo e Atendimento (presencial e
PROGRAMAS E Educagdo telefonico) de al do P Clube do Movi to — D rto Séni
DDJCT DDJCT/DDD EVENTOS TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI ducag elefonico) de alunos do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior
DESPORTIVOS Fisica e (esclarecimento de davidas, pedidos de alteracéo de atividades, horarios, locais de
Desporto prética, etc.); Efetuar a Gest&o partilhada da base de dados do Programa Clube do
Movimento — Desporto Sénior no ambito das atividades de Piscina; Planear iniciativas do
Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisi¢do de
equipamento e material desportivo e /ou gestdo de material desportivo; Colaborar em
eventos e outros projetos da Divisdo de Desenvolvimento Desportivo
Proceder a Coordenagéo do programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Proceder
) ao planeamento, organizacéo, participagdo e monitorizagéo de atividades desportivas;
PROGRAMAS E ;Lea de_ Proceder & apresentacéo de propostas com vista a valorizar/promover a prética desportiva
DDICT DDJCT/DDD EVENTOS TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI cucagao sénior; Gerir os recursos humanos da area técnica no ambito do Clube do
Fisica e N . P P .
DESPORTIVOS Desporto Movimento; Assegurar a qualidade técnica e pedagogica das aulas lecionadas, bem como

de todos os recursos pedagdgicos necessarios para as mesmas; Promover o
desenvolvimento de eventos desportivos e respetivo enquadramento dos mesmos.

Pégina 83

% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

14/10/2024



Direcéo/Dep./Gab.

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao
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Proceder ao planeamento, programagcéo e aplicacéo de dinamicas, exercicios e tarefas
adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas de Ginastica Sénior; Realizar

area de avaliagdes iniciais e finais a cada um dos seus alunos de Ginastica Sénior para
PROGRAMAS E mtr:i::]d:de adequagao do planeamento anual; Efetuar a Gest&o e Atendimento (presencial e
DDJCT DDJCT/DDD EVENTOS TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI ramos telef~onlco) Qe‘ alunos do I?f;sporto Senlor (?gclareC|mento de duwdas_, pedld.os de
DESPORTIVOS educago alteragado de atividades, horanos_, locais de .pratlca, ‘ch.); Efetual.' a Ggstao pgmlhada da
especial e base de dados do Desporto Sénior no ambito da atividade de Ginastica Sénior; Planear
reabilitagio iniciativas no ambito de programas de Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisi¢&o
de equipamento e material desportivo e /ou gestédo de material desportivo; Colaborar em
eventos e outros projetos da Divisdo de Desenvolvimento Desportivo
Proceder ao planeamento, programacao e aplicacéo de dinamicas, exercicios e tarefas
adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas de Ginastica Sénior; Realizar
avaliagdes iniciais e finais a cada um dos seus alunos de Ginastica Sénior para
area de adequacéo do planeamento anual; Efetuar a Gestéo e Atendimento (presencial e
PROGRAMAS E Ciéncias do telefénico) de alunos do Desporto Sénior (esclarecimento de duvidas, pedidos de
DDJCT DDJCT/DDD EVENTOS TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Desporto e alteracéo de atividades, horarios, locais de pratica, etc.); Efetuar a Gestédo partilhada da
DESPORTIVOS Educagao base de dados do Desporto Sénior; Planear iniciativas no ambtio do Desporto Sénior;
Fisica Elaborar propostas de aquisicdo de equipamento e material desportivo e /ou gestdo de
material desportivo; Colaborar em eventos e outros projetos da Divis&o de
Desenvolvimento Desportivo; Proceder a tramitagdo de processos de seguro de acidentes
pessoais
SRS E i’;:;':s o Efetuar o planeamento e organizagédo da cedéncia de instalagdes desportivas aos clubes;
DDJCT DDJCT/DDD EVENTOS TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Desporto e Cnar_e_aEuaIlzar as bases _de dados e registo municipal do TOV'.memo associativo na
DESPORTIVOS Educagao Divis&o; Analisar candidaturas 4e elaborar propostas [104 ambito dos programas
Fisica desenvolvidos pela unidade organica
Proceder ao planeamento, programagcéo e aplicacéo de dinamicas, exercicios e tarefas
SEEERAESE adequados a idade e ao nivel de cada utilizador; Realizar avaliagdes iniciais e finais a
DDJCT DDJCT/DDD EVENTOS TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI c?da um dos seus alunos para afj lequagdo do planeamento anga_l;flanear 'r_"c"““""‘s no
DESPORTIVOS ambito dos programas da Divis&o; Elaborar propostas de aquisi¢ao de equipamento e
material desportivo e/ou gestdo de material desportivo; Colaborar em eventos e outros
projetos da Divisé&o.
Proceder a coordenagéo e participagdo na organizagéo de eventos desportivos, de ambito
PROGRAMAS E internacional e nacional, organizados pela CMO e por entidades externas; Coordenar e
DDJCT DDJCT/DDD EVENTOS TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI promover reunides internas e com entidades externas; Coordenar programas de treinos;
DESPORTIVOS Acompanhar presencialmente as iniciativas e elaborar documentagé&o técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Proceder ao planeamento, programagéo e aplicagéo de dinamicas, exercicios e tarefas
adequadas a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas de Boccia Sénior; Realizar
avaliagOes iniciais e finais a cada um dos seus alunos de Boccia Sénior para adequagéo
do planeamento anual; Organizar torneios na modalidade de Boccia Sénior com entidades
PROGRAMAS E externas e nos diferentes locais de prética; Efetuar a Gestdo e Atendimento (presencial e
DDJCT DDJCT/DDD EVENTOS TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI telefénico) de alunos do Desporto Sénior (esclarecimento de duvidas, pedidos de
DESPORTIVOS alteragdo de atividades, horarios, locais de pratica, etc.); Efetuar a Gestéo partilhada da

base de dados do Desporto Sénior no &mbito da atividade de Boccia Sénior; Planear
iniciativas no ambito dos programas do Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisi¢édo
de equipamento e material desportivo e /ou gestéo de material desportivo; Colaborar em
eventos e outros projetos da Divisdo de Desenvolvimento Desportivo
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CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Proceder a emisséo de pareceres e andlise de propostas no ambito de projetos e
iniciativas, entre outros; Proceder a coordenacéo e participagdo na organizacéo de
eventos desportivos, de ambito internacional e nacional, organizados pela CMO e por

bbJCT DDJCT/DDD ZYERNTOR TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |CTFP - Tl entidades externas, tal como, coordenar e promover reunides internas e com entidades
DESPORTIVOS X R V.
externas, acompanhamento presencial das iniciativas; Elaborar documentagao técnica,
regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das
orientages legais; Atualizar o mapa de equipamentos desportivos com vista a definicéo
de estratégias futuras de implantag&o de outros equipamentos
Proceder ao planeamento, programac&o e aplicacéo de dinamicas, exercicios e tarefas
adequados & idade e ao nivel de cada utilizador das aulas; Realizar avaliag@es iniciais e
PROGRAMAS E N finais a cada um dos seus alunos ; Efetuar a Gestéo partilhada da base de dados do
DDICT DDJCT/DDD EVENTOS TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - Tl f;:::::z:ﬁz‘r’m Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Planear iniciativas do Programa Clube
DESPORTIVOS do Movimento — Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisicéo de equipamento e
material desportivo e /ou gestdo de material desportivo; Colaborar em eventos e outros
projetos da Diviséo de Desenvolvimento Desportivo.
Prestar apoio administrativo & secretaria do Pavilhdo Multiusos e ou secretaria das
EREIAE ASSISTENTE ASSISTENTE Piscin§§ Municipaltis; Efetuar inscri¢oes de gtemes, berIl cqmo cobrgnf;a de mensalidades
DDJCT DDJCT/DDD b - CTFP-TI das atividades existentes; Elaborar mapas diversos no ambito das atividades; Proceder ao
REABILITACAO TECNICO TECNICO - -
controlo de assiduidade dos professores; Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagéo;Efetuar atendimento telefénico e presencial
Proceder a gestédo dos pavilhdes desportivos, sob gestdo municipal (equipamentos e
EREIAE ASSISTENTE ASSISTENTE rgcursos t\umanos); lf’roceder a gest‘éo QO ?conomago; Pl~anear e organizar a cedéncie} das
DDJCT DDJCT/DDD b - CTFP-TI instalacdes desportivas; Proceder a criagdo e atualizagéo das bases de dados e registo
REABILITACAO TECNICO TECNICO . X - ! . .
municipal do movimento associativo; Analisar candidaturas e elaborar propostas ao abrigo
das medidas de diversos Programas no ambito do servico
Prestar apoio administrativo ao CTRO; Efetuar inscricdes de utentes, bem como cobranca
TEEIAE ASSISTENTE ASSISTENTE de mep§alidades das atividades existentes; Elalborar mapas diversos no ambito das
DDJCT DDJCT/DDD REABILITACAO TECNICO TECNICO CTFP-TI atividades; Proceder ao controlo de aSS|dU|dad~e dos professore_s; Efetuar o, )
processamento de texto, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
DDJCT DDJCT/DDD -I;IIEERAQIPLIGEQAO ?2?:32%'\”'5 ?:iL?.ZE)NTE CTFP-TI g::jsg:;ge Realizar massagens terapeuticas; Manter registos de intervengéo terapéutica atualizados
Realizar e gerir sessdes de tratamento aquatico e em solo, individuais e em grupo, através
area da de aplicagéo de técnicas terapéuticas; Manter atualizadas as informagdes clinicas dos
DDJCT DDJICT/DDD TERAPIA E TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior |eTer - Ti Reabilitacdo e ut_ilizacjores, atravé::: de rea\(aliagﬁes e regi§t0 de novas inforr’rjagées; Mante( a
REABILITACAO tratamento organizacao e arrumagéo do cais; Atualizar as listagens das sessdes, com o registo de
terapéutico presengas; Manter atualizadas as informacdes clinicas dos utilizadores, através de
reavaliacdes e registo de novas informacoes
Realizar e gerir sessdes de tratamento aquatico e em solo, individuais e em grupo, através
area de aplicagéo de técnicas terapéuticas; Manter atualizadas as informagdes clinicas dos
DDJCT DDJICT/DDD TERAPIAE TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior leTer - Ti Reabilitagdo e ut_ilizacjores, atravéf de rea\(alia(;ﬁes e regi§t0 de novas inforrrja(;()es; Mame( a
REABILITACAO Tratamento organizacdo e arrumacéo do cais; Atualizar as listagens das sessdes, com o registo de
Terapéutico presengas; Manter atualizadas as informacdes clinicas dos utilizadores, através de
reavaliacdes e registo de novas informacoes
drea f‘_a ~ Realizar e gerir sessdes de tratamento aquatico e em solo, individuais e em grupo, através
DDJCT DDJCT/DDD MERAARE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Reabilitacéo e de aplicagéo de técnicas terapéuticas; Manter atualizadas as informagdes clinicas dos
REABILITACAO tratamento

terapéutico

utilizadores, através de reavaliagdes e registo de novas informagdes.
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. . o - . . Area de > .
Direcéo/Dep./Gab. Unidade Organica Atividade Carreira Categoria RermiEssw Contetdo funcional
Proceder a programagcéo e aplicagéo de exercicios e tarefas adequados a idade e ao
) nivel de cada utilizador das aulas de Natagdo para Bebés, Criancas e Adultos; Proceder a
TEEAFIA Z'dea deu programacao e aplicagéo de exercicios e tarefas adequados a idade e as capacidades
DDICT DDJCT/DDD REABILITAGAO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - Tl Fis‘if:i” fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginéstica, de Hidrobike, e de
Desporto Desporto Sénior; Realizar avaliagdes iniciais, intermédias e finais a cada um dos seus
alunos de natagdo; Programar e colaborar na realizagao de atividades ltidicas,
desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas do ano letivo
R E ireabﬁ N Realizar e gerir sessdes de tratamento aquatico e em solo, individuais e em grupo, através
DDJCT DDJCT/DDD REABILITAGAO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI lr:;:];f:" € de aplicagéo de técnicas terapéuticas; Manter atualizadas as informagoes clinicas dos
terapéuti utilizadores, através de reavaliag@es e registo de novas informagdes.
péutico
area da Coordenar a equipa técnica do Centro de Reabilitacéo e Terapia do Municipio de
DDICT DDICT/DDD TERAPIAE TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR lcTeR -Ti Reabilitagdo e Odivelas; Reallzar e gerlr sessges.de tratamﬁen?o aquatico e em §0I0, |nd|v@ua|s e e[n
REABILITACAO tratamento grupo, através de aplicacéo de técnicas terapéuticas; Manter atualizadas as informagtes
terapéutico clinicas dos utilizadores, através de reavaliagdes e registo de novas informagdes.
DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS DESPORTIVOS
Prestar apoio de natureza técnica e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
DDJCT DDJCT/DGED APOIOTECNICO E |1 o060 SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTEP - TI servigos da l.m.'d.ad.e organica em que se nsere; PrAesta-r apolo tec_nlco e Ioglstlc_:o_a
ADMINISTRATIVO realizag&o de iniciativas; Prestar o apoio técnico no &mbito do movimento associativo
desportivo do Concelho de Odivelas
Proceder ao controlo e gestéo de todos os equipamentos desportivos e ndo desportivos
afetos & Diviséo de Desenvolvimento Desportivo; Proceder & elaboragédo de
area de Regulamentos e acordos de gestéo; Coordenar e colaborar em iniciativas desportivas;
DDICT DDJICT/DGED APOIO TECNICO E TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior |eTer - Ti Ef:lgcagﬁo ) Procgder a defln!g:ao dos horanos gcoorder)agao dos recursos humano_s afetos f\s
ADMINISTRATIVO Fisica e instalacdes desportivas e Quinta das Aguas Férreas; Elaborar pareceres, informacdes e
Desporto documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das teméticas da unidade
organica; Proceder a gestdo e acompanhamento da utilizagdo das instalagdes desportivas
e respetiva distribuicdo de espacos.
Apoio aos eventos desportivos; Andlise e gestéo dos contetidos do desporto; Andlise de
DDICT DDICT/IDGED ESTUDOS E TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |cTER - TI conteudo_s _de imagem e procedlmentos para as aquisicoes necessarias; Reserva dos
PROJETOS materiais promocionais da DDD; Tradug&ao para inglés de relatérios e de outros
documentos
Proceder ao enquadramento orcamental de aquisicdes/servigos; Proceder a gestéo e
oDICT DDJICT/DGED ESTUDOS E TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior |eTer - Ti controle do c_)rgamento; Elaborar processos de aquisi¢céo/aluguer; Confirmar doc_umentos
PROJETOS contabilisticos; Elaborar regulamentos e contratos do programa de desenvolvimento
desportivo; Proceder a atualizacdo da carta desportiva municipal
G Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
DDJCT DDJCT/DGED EQUIPAMENTOS CHEFE DE DIVISAO  |CHEFE DE DIVISAO |C.S dirige; Exercer as competfa nelas pre\{nstas no E_st‘_a\tuto do Pgssoal Dirigente, no
DESPORTIVOS Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
DDJCT DDJICT/DGED INSTALAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Coordenar a equipa de assistentes operacionais, bem como, acompanhamento e vistoria
DESPORTIVAS OPERACIONAL OPERACIONAL dos pavilhdes, das montagens e desmontagens de equipamento e elaborar relatérios.
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Diregéo/Dep./Gab. Unidade Organica Atividade Carreira Categoria Vinculo F:\rr:laagzo Conteudo funcional
SR Gerir a &rea util desportiva, o que implica efetuar o acompanhamento e vistoria da
DDJCT DDJCT/DGED DESSPOR$IVASS ASSISTENTE ASSISTENTE CTIFP-TI montagem e desmontagem do material desportivo; Realizar o registo diario, com o
FORMAIS OPERACIONAL OPERACIONAL preenchimento das folhas de estatisticas da instalagéo; Proceder & gestéo dos vestiarios e
balneéarios; Efetuar a limpeza e manutencéo das instalagdes desportivas
Prestar apoio administrativo a secretaria do Pavilhdo Multiusos ou secretaria da Piscina
INSTALACOES ASSISTENTE ASSISTENTE Municipal; Utilizar o programa informatico de gestéo de utentes; Efetuar inscricdes de
DDJCT DDJCT/DGED DESPORTIVAS - - CTFP-TI utentes, bem como cobranca de mensalidades das atividades existentes; Elaborar mapas
TECNICO TECNICO " PO . .
FORMAIS diversos no ambito das atividades; Efetuar o processamento de texto, emails, e outra
documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e presencial
INSTALACOES Gerir a &rea Util desportiva, o que implica efetuar o acompanhamento e vistoria da
DDICT DDICT/DGED DESPORTIVAS ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI montagem e desmontagem do material desportivo; Realizar o registo diario, com o
RECREATIVAS E DE |OPERACIONAL OPERACIONAL preenchimento das folhas de estatisticas da instalagéo; Proceder a gestéo dos vestiarios e
APOIO balneérios; Efetuar a limpeza e manutengao das instalacdes desportivas
" Proceder a recegdo e acompanhamento dos utentes a chegada/saida da Quinta das
g‘:;:lo‘g$§/iss ASSISTENTE ASSISTENTE Aguas Férreas; Proceder ao acompanhamento de visitas & Quinta; Prestar apoio
DDJCT DDJCT/DGED RECREATIVAS EDE | OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI admmlstrgpvo, no ambito da Quinta das Aggas Férreas; Pr?ceder a sollcnla(;ao de [natenal
APOIO e utensilios em falta; Efetuar a manutengéo e conservagéo geral da Quinta das Aguas
Férreas; Efetuar o atendimento telefénico e presencial
" Prestar apoio administrativo a secretaria do Pavilhdo Multiusos ou secretaria da Piscina
g‘:;:lo‘g$§/iss ASSISTENTE ASSISTENTE Municipal; Utilizar o programa informatico de gestéo de utentes; Efetuar inscricdes de
DDJCT DDJCT/DGED RECREATIVASEDE |TECNICO TECNICO CTFP-TI uter?tes, bem CAOmO‘ cobrangg Qe mensalidades das atividades existentes; Elaporar mapas
APOIO diversos no ambito das atividades; Efetuar o processamento de texto, emails, e outra
documentagcéo; Efetuar atendimento telefonico e presencial
INSTALACOES Proceder a coordenacéo e participagéo na organizacéo de eventos desportivos no ambito
DDICT DDJCT/DGED DESPORTIVAS TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |cTER -T1 internacional S nacional, organizados pe]a CMOe p(l)r'ept'ldt?ldes externas; Coordenar e~
RECREATIVAS E DE promover reunides; Acompanhar presencialmente as iniciciativas; Elaborar documentagéo
APOIO técnica; Coordenar Programas de Treinos
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Area de
Formacéao

an\ / 7
L
Contetdo funcional

DIVISAO DE CULTURA E TURISMO

DDJCT

DDJCT/DCT

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa;Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

DDJCT

DDJCT/DCT

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragédo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes dentro das
suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;

DDJCT

DDJCT/DCT

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica;Conceber e implementar projetos, nomeadamente
Encontro de Escritores Luséfonos; Conceber e desenvolver propostas conducentes a

melhoria da concretizacéo das atribui¢Ges e resultados do servigo;Colaborar na
elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestédo de projetos;Identificar e interpretar a regulamentagédo e
legislag&o especifica da area;Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DDJCT

DDJCT/DCT

CULTURA E TURISMO

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

DDJCT

DDJCT/DCT

DINAMIZAGAO
CULTURAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar
arececao, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo conducente a elaboracéo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes dentro das
suas competéncias; Elaborar a programacéo anual de atividades; Conceber e implementar
exposi¢des/iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DDJCT

DDJCT/DCT

DINAMIZAGAO
CULTURAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de
Tradugédo

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DDJCT

DDJCT/DCT

DINAMIZAGAO
CULTURAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacgdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DDJCT

DDJCT/DCT

DINAMIZAGAO
CULTURAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
sociologia

Elaborar pareceres, informacgdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

Pégina 88

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

14/10/2024



Direcéo/Dep./Gab.

DDJCT

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

DDJCT/DCT

DINAMIZAGAO
CULTURAL

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area de
relagdes
publicas e
publicidade

q

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

%

Contetdo funcional

DDJCT

DDJCT/DCT

PATRIMONIO
CULTURAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area sociologia

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Proceder a salvaguarda do patriménio cultural
arquitetonico, mével e arqueoldgico, bem como patriménio cultural e imaterial; Organizar e
realizar exposi¢bes/atividades/ateliés; Proceder ao processo de inventariag&o e atribuicdo
de classificagdo aos bens mdveis ou iméveis — Imével de Interesse Municipal, nacional ou
Publico; Proceder a valorizagdo de patriménio - Pélos Museolégicos, Centros
Interpretativos e colecdes visitaveis; Proceder a investigacdo em histéria, Histéria local e
Etnografia; Editar livros.

DDJCT

DDJCT/DCT

PATRIMONIO
CULTURAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de histéria

Coordenar o Setor de Patriménio Cultural; Elaborar pareceres, informagdes e
documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo
das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as
atividades da unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos;
Proceder a salvaguarda do Patriménio Cultural Arquiteténico, mével e arqueolégico, bem
como Patriménio Cultural e Imaterial; Organizar e realizar exposicdes/atividades/ateliés;
Proceder ao processo de inventariagéo e atribui¢éo de classificagéo aos bens méveis ou
imoéveis — Imével de Interesse Municipal, Nacional ou Publico; Proceder a valorizagdo de
patriménio - Pélos Museolégicos, Centros Interpretativos e colecdes visitaveis; Proceder
a investigagdo em histdria, histéria local e etnografia; Editar livros

DDJCT

DDJCT/DCT

PATRIMONIO
CULTURAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de Histéria

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, na area
do patriménio cultural e arqueolégico; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na
elaboracéo de estudos, na area do patriménio cultural e arqueoldgico; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Orientar visitas ao patriménio histérico, cultural e
arqueolégico do concelho: Executar ou orientar a execugéo de todo o tipo de trabalhos
especificos no ambito da arqueologia; Proceder ao acompanhamento técnico das obras
municipais em zonas com sensibilidade arqueoldgica; Realizar prospegdes, escavagdes,
peritagens e informacéo técnicas; Participar em comissdes técnicas de gestéo e controlo
de planos de ordenamento do territério.

DDJCT

DDJCT/DCT

PATRIMONIO
CULTURAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacgdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Proceder a salvaguarda do patriménio cultural
arquitetonico, mével e arqueoldgico, bem como patriménio cultural e imaterial; Organizar e
realizar exposicOes/atividades/ateliés; Proceder ao processo de inventariacéo e atribuicdo
de classificagdo aos bens mdveis ou iméveis — Imével de Interesse Municipal, nacional ou
Publico; Proceder a valorizagdo de patriménio - Pélos Museolégicos, Centros
Interpretativos e colecdes visitaveis; Proceder a investigacdo em histéria, Histéria local e
Etnografia; Editar livros.

Pégina 89

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

14/10/2024



Direcéo/Dep./Gab.

DDJCT

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

PATRIMONIO

DDJCT/DCT CULTURAL

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Elaborar e conceber o servigo educativo da toda a divisdo (Colecéo Visitavel da Paia,
Posto de Comando do MFA, CEO; Efetuar a candidatura a projetos/prémios nacionais;
Conceber e implementar projetos de promogao do livro e da leitura; conceber e
implementar cendrios para os projetos; conceber projetos regulares em espagos
exteriores a Biblioteca (Hospital BA, Casa dos utentes, Centros de Dia, Escolas)

DDJCT

PATRIMONIO

DDJCT/DCT CULTURAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder a dinamizagéo do servico educativo direcionado para a promocéo e divulgacéo
do Patriménio Cultural do Concelho de Odivelas; Proceder a coordenacéo, implementagéo
e dinamizag&o de projetos educativos, no ambito da cultura, envolvendo os Jardins de
Infancia e as escolas do ensino basico e secundario; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DDJCT

SERVICO

DDJCT/DCT EDUCATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area Servico
Social

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DDJCT

SERVICO

DDJCT/DCT EDUCATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
Relacdes
Publicas e
Publicidade

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na
elaboracédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Elaborar fichas de trabalho; Preparar candidaturas para a
realizacéo de eventos; Preparar o Congresso Internacional de Odivelas; Elaborar a
Agenda Municipal;Gerir o Facebook do Centro de Exposic¢des;Efetuar a rece¢ao, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DDJCT

SERVICO

DDJCT/DCT EDUCATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Proceder a dinamizagéo do servico educativo direcionado para a promocéo e divulgacéo
do Patriménio Cultural do Concelho de Odivelas; Proceder a coordenacéo, implementagéo
e dinamizagéo de projetos educativos, no &mbito da cultura, envolvendo os Jardins de
Infancia e as escolas do ensino bésico e secundério; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DDJCT

DDJCT/DCT TURISMO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Organizagéo administrativa dos processos de candidatura ao PAMO, eixo da cultura;
apoair os requerentes na instrugéo documental destes processos a dar entrada no ambito
do PAMO. Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra
documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentag&o diversa; Prestar informacdes dentro das suas competéncias;
Colaborar na organizagéo de exposicdes tematicas; Apoiar na realizagéo das iniciativas;
Apoiar na montagem e desmontagem de equipamentos; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

DDJCT

DDJCT/DCT TURISMO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentag&o; Prestar
informagdes de caracter turistico e divulgar, nomeadamente, atividades sazonais ou
ocasionais, locais a visitar, infraestruturas turisticas, artesanato e gastronomia; Dinamizar
a loja “Turismo de Odivelas”, no que diz respeito a venda produtos de artesanato e dogaria
tradicional local; Realizar visitas ao patriménio cultural do concelho; Elaborar pareceres no
ambito da atividade turistica; Realizar iniciativas/a¢ées de divulgacéo do patriménio
turistico do concelho.
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Direcéo/Dep./Gab.

DDJCT

Unidade Organica

DDJCT/DCT TURISMO

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestéo; Prestar informagdes dentro das
suas competéncias; Colaborar na organizagdo de exposi¢des tematicas e pontuais; Apoiar
na realizagdo das iniciativas; apoiar na montagem e desmontagem de equipamentos;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DDJCT

DDJCT/DCT TURISMO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DDJCT

DDJCT/DCT TURISMO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na
elaboracédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestédo de projetos;Elaborar a programacgéo anual de atividades,
Realizar a gestéo técnica da loja do Turismo; Dinamizar a atividade turistica na loja;
Divulgar os produtos turisticos regionais/locais e Agentes do Concelho; Organizar visitas
ao Concelho e Mosteiro de S. Dinis; Realizar a¢des de formacéo profissional no ambito do
turismo; Estabelecer protocolos com entidades ligadas ao Turismo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

GABINETE DE JUVENTUDE

DDCT

DDCT/GJ JUVENTUDE

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagcos especificos para a realizagdo de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao servigo;

DDCT

DDCT/GJ JUVENTUDE

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagédo; Apoiar a realizagéo das iniciativas
existentes no ambito da Casa da Juventude; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DDCT

DDCT/GJ JUVENTUDE

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

Cs

Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas
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Direcéo/Dep./Gab.

DDCT

Unidade Organica

DDCT/GJ

JUVENTUDE

Carreira

TECNICO SUPERIO

Categoria

R |TECNICO SUPERIOR |CTFP -TI

Area de
Formacéao

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DDCT

DDCT/GJ

JUVENTUDE

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DDCT

DDCT/GJ

JUVENTUDE

TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area sociologia

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na
elaboracédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DDCT

DDCT/GJ

JUVENTUDE

TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area psicologia

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DDCT

DDCT/GJ

JUVENTUDE

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area das
ciéncias sociais
e humanas

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Colaborar na
elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

BIBLIOTECA MUNICIPAL

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico; prestar informacdes dentro das suas competéncias; apoiar
na organizacéo logistica de iniciativas; proceder a recolha e tratamento de informagéo
conducente a elaboragéo de relatérios e outros instrumentos de apoio a gestdo; apoiar na
preparacéo de materiais para projetos da Biblioteca.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Registar e arquivar jornais e revistas; colocar carimbo e anti-furto nos documentos
integrados no fundo documental; restaurar livros; apoiar na preparacéo de materiais para
projetos da Biblioteca; atendimento telefénico.
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Direcéo/Dep./Gab.

DDJCT

Unidade Organica

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

Carreira

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Categoria

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

@Z Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Assegurar diariamente o circuito de distribuicéo e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducgéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo;Colaborar na preparacéo dos

espagos especificos para a realizac@o de reunies e demais eventos/iniciativas; Atender
e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo;

DDJCT

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

area de
biblioteca e
documentagédo

Efetuar a rececéo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de
documentag&o diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servigo de referéncia, bem como

o servico de empréstimo domiciliario da Biblioteca; prestar informagdes dentro das suas
competéncias; acompanhar as iniciativas realizadas na Biblioteca, envolvendo entidades
externas; proceder ao tratamento técnico dos documentos integrados no fundo
documental, bem como dos provenientes das bibliotecas escolares; colaborar na
organizacéo exposicdes diversas; realizar visitas guiadas a biblioteca para publicos
diversos; apoiar na organizagao logistica de iniciativas; proceder a recolha e tratamento de
informac&o conducente a elaboragéo de relatérios e outros instrumentos de apoio a
gestdo.

DDJCT

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestéo; Prestar informagdes dentro das
suas competéncias; Colaborar na organizagdo de exposi¢des teméticas e pontuais; Apoiar
na realizagdo das iniciativas; Apoiar na montagem e desmontagem equipamentos; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

DDJCT

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servigo de referéncia, bem como

o servico de empréstimo domiciliario da Biblioteca; prestar informacdes dentro das suas
competéncias; acompanhar as iniciativas realizadas na Biblioteca, envolvendo entidades
externas; realizar agdes de dinamizac&o dos projetos de promogao da leitura e das
literacias, destinados a publicos diferenciados; colaborar na organizacéo exposicées
diversas; realizar visitas guiadas a biblioteca para publicos diversos; apoiar na
organizagao logistica de iniciativas; proceder a recolha e tratamento de informagéo
conducente a elaboragéo de relatérios e outros instrumentos de apoio a gestéo.

DDJCT

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servigo de referéncia, bem como

o servico de empréstimo domiciliario da Biblioteca; prestar informacdes dentro das suas
competéncias; acompanhar as iniciativas realizadas na Biblioteca, envolvendo entidades
externas; realizar agdes de dinamizac&o dos projetos de promogao da leitura e das
literacias, destinados a publicos diferenciados; colaborar na organizagéo exposicées
diversas; realizar visitas guiadas a biblioteca para publicos diversos; apoiar na
organizagao logistica de iniciativas; proceder a recolha e tratamento de informagéo
conducente a elaboragéo de relatérios e outros instrumentos de apoio a gestéo.
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Direcéo/Dep./Gab.

DDJCT

Unidade Organica

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

CAMARA MUNICIPAL

@Z Odivelas

Contetdo funcional

Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentagcéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico e presencial; prestar informagdes dentro das suas
competéncias; apoiar na organizagéo logistica de iniciativas; providenciar a manutengdo
das instalacdes e equipamentos da Biblioteca; proceder a recolha e tratamento de
informacédo conducente a elaboracéo de relatérios e outros instrumentos de apoio a
gestdo; realizar acdes de dinamizacéo dos projetos de promogao da leitura e das
literacias, envolvendo publicos diferenciados; apoiar na montagem e desmontagem de
equipamentos.

DDJCT

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar a rececdo, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
documentag&o diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servico de referéncia; prestar
informacdes dentro das suas competéncias; assegurar a gestdo da estante do Banco de
Ofertas; colaborar na organizacéo exposi¢des diversas; realizar visitas guiadas a
biblioteca para publicos diversos; apoiar na organizagéo logistica de iniciativas; proceder a
recolha e tratamento de informag&do conducente a elaboragéo de relatérios e outros
instrumentos de apoio a gestéo.

DDJCT

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagao;
efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servigo de referéncia, bem como

o servico de empréstimo domicilidrio da Biblioteca; acompanhar as iniciativas realizadas
na Biblioteca, envolvendo entidades externas; prestar informagdes dentro das suas
competéncias; colaborar na organizagdo exposicoes diversas; realizar visitas guiadas a
biblioteca para publicos diversos; apoiar na organizagéo logistica de iniciativas; proceder a
recolha e tratamento de informag&do conducente a elaboragéo de relatérios e outros
instrumentos de apoio a gestdo; apoiar na montagem e desmontagem de equipamentos.

DDJCT

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servigo de referéncia, bem como

o servico de empréstimo domiciliario da Biblioteca; prestar informacdes dentro das suas
competéncias; acompanhar as iniciativas realizadas na Biblioteca, envolvendo entidades
externas; realizar agdes de dinamizac&o dos projetos de promogao da leitura e das
literacias, envolvendo publicos diferenciados; colaborar na organizagéo exposicdes
diversas; realizar visitas guiadas a biblioteca para publicos diversos; apoiar na
organizagao logistica de iniciativas; proceder a recolha e tratamento de informagéo
conducente a elaboragéo de relatérios e outros instrumentos de apoio a gestéo.

DDJCT

DDJCT/BM BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

area de
biblioteca e
documentagéo

Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servigo de referéncia, bem como

o servico de empréstimo domiciliario da Biblioteca; prestar informacdes dentro das suas
competéncias; acompanhar as iniciativas realizadas na Biblioteca, envolvendo entidades
externas; realizar agdes de dinamizac&o dos projetos de promogao da leitura e das
literacias, destinados a publicos diferenciados; colaborar na organizagéo exposicées
diversas; realizar visitas guiadas a biblioteca para publicos diversos; apoiar na
organizagao logistica de iniciativas; proceder a recolha e tratamento de informagéo
conducente a elaboragéo de relatérios e outros instrumentos de apoio a gestéo.
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Unidade Organica

DDJCT/BM

Atividade

BIBLIOTECAS

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area de
biblioteca e
documentagéo

@% Odivelas

N

Contetdo funcional

Efetuar a rececéo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de
documentag&o diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servigo de referéncia, bem como

o servico de empréstimo domicili&rio da Biblioteca; prestar informagdes dentro das suas
competéncias: acompanhar as iniciativas realizadas na Biblioteca, envolvendo entidades
externas; proceder ao tratamento técnico dos documentos integrados no fundo
documental, bem como dos provenientes das bibliotecas escolares; colaborar na
organizacéo exposicoes diversas; realizar visitas guiadas a biblioteca para publicos
diversos; apoiar na organizacéo logistica de iniciativas; proceder a recolha e tratamento de
informac&o conducente & elaboragéo de relatérios e outros instrumentos de apoio &
gestao; assegurar a gestédo e aministragéo das bases de dados bibliogréficos e de leitores.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra documentagéo;
efetuar atendimento telefénico e presencial; prestar informacdes dentro das suas
competéncias; apoiar na organizagéo logistica de iniciativas; proceder a recolha e
tratamento de informagédo conducente a elaboragao de relatdrios e outros instrumentos de
apoio a gestéo; providenciar a manutencéo das instalagdes e equipamentos da Biblioteca;
apoiar na montagem e desmontagem de equipamentos.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

Cs

Exercer as competéncias de coadjuvagéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam
hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem
diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade
funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de diregéo;

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area da
expresséo
plastica nas
artes do
espetaculo

Elaborar e implementar projetos e acdes, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criagdo e reforgo dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servigo prestado aos municipes no ambito das atribui¢es da
unidade organica; assegurar o servico de referéncia, bem como o servico de empréstimo
domiciliario da Biblioteca; conceber exposicdes diversas (bibliogréficas, comemorativas,
documentais, etc.); colaborar na elaboragéo de estudos relativos a area de atuacéo da
unidade organica; identificar e interpretar regulamentagao e legislagao especifica; efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; elaborar
pareceres, estudos, entre outros, que fundamentem a tomada de deciséo nas areas de
atuacéo da unidade organica; conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria
da concretizacéo das atribuicdes e resultados da unidade organica; elaborar relatérios de
descricéo e avaliagéo das atividades realizadas e de apreciagéo critica do funcionamento
dos servicos e apresentacéo de propostas de melhoria.
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Unidade Organica

DDJCT/BM

Atividade

BIBLIOTECAS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéo

area de histéria

@% Odivelas

Contetdo funcional

Elaborar e implementar projetos e agdes, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criacéo e reforgo dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servico prestado aos municipes no ambito das atribuigdes da
unidade organica; assegurar o servigo de referéncia, bem como o servico de empréstimo
domiciliario da Biblioteca; estabelecer parcerias com entidades externas, visando
proporcionar aos municipes uma oferta diversificada de atividades; colaborar na
elaboracgéo de estudos relativos a area de atuagao da unidade organica; identificar e
interpretar regulamentacéo e legislagéo especifica; efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres, estudos, entre
outros, que fundamentem a tomada de decis&o nas areas de atuagdo da unidade
organica; conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo
das atribui¢bes e resultados da unidade organica; elaborar relatérios de descri¢éo e
avaliacdo das atividades realizadas e de apreciacéo critica do funcionamento dos servigos
e apresentagao de propostas de melhoria.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de historia

Elaborar e implementar projetos e a¢des, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criacéo e reforgo dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servico prestado aos municipes no ambito das atribui¢des da
unidade organica; assegurar o servico de referéncia, bem como o servico de empréstimo
domiciliario da Biblioteca; atualizar o fundo documental da biblioteca, através da selegéo e
aquisicao de obras em diferentes suportes, que contribuam para a formacéo de uma
colecé&o atual, abrangente e que responda as necessidades de informacéo e cultura dos
municipes; estabelecer parcerias com entidades externas, visando proporcionar aos
municipes uma oferta diversificada de atividades; conceber exposi¢des diversas
(bibliogréficas, comemorativas, documentais, etc.); colaborar na elaboragéo de estudos
relativos a area de atuagao da unidade organica; identificar e interpretar regulamentacéo e
legislagéo especifica; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres, estudos, entre outros, que
fundamentem a tomada de deciséo nas areas de atuagéo da unidade organica; conceber
e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e
resultados da unidade organica; elaborar relatérios de descri¢do e avaliagédo das
atividades realizadas e de apreciacéo critica do funcionamento dos servigos e
apresentacédo de propostas de melhoria.
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Unidade Organica

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area de
animacéo
sociocultural

CAMARA MUNICIPAL

@% Odivelas

AR

Contetdo funcional

Elaborar e implementar projetos e agdes, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criacéo e reforgo dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servico prestado aos municipes no ambito das atribuigdes da
unidade organica; assegurar o servigo de referéncia, bem como o servico de empréstimo
domiciliario da Biblioteca; estabelecer parcerias com entidades externas, visando
proporcionar aos municipes uma oferta diversificada de atividades; colaborar na
elaboracgéo de estudos relativos a area de atuagao da unidade organica; identificar e
interpretar regulamentacéo e legislacéo especifica; efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres, estudos, entre
outros, que fundamentem a tomada de decisdo nas areas de atuacéo da unidade
organica; conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo
das atribuicdes e resultados da unidade organica; elaborar relatérios de descricéo e
avaliacdo das atividades realizadas e de apreciacéo critica do funcionamento dos servigos
e apresentagao de propostas de melhoria.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar e implementar projetos e agdes, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criacéo e reforgo dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servico prestado aos municipes no ambito das atribuigdes da
unidade organica; estabelecer parcerias com entidades externas, visando proporcionar
aos municipes uma oferta diversificada de atividades; proceder a divulgacéo e promogéao
das atividades desenvolvidas na biblioteca (GCRPP, redes sociais, etc.); colaborar na
elaboracgéo de estudos relativos a area de atuagéo da unidade organica; identificar e
interpretar regulamentacao e legislacéo especifica; efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres, estudos, entre
outros, que fundamentem a tomada de decisdo nas areas de atuagdo da unidade
organica; conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo
das atribuicdes e resultados da unidade organica; elaborar relatérios de descricéo e
avaliacdo das atividades realizadas e de apreciacéo critica do funcionamento dos servigos
e apresentagao de propostas de melhoria.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar e implementar projetos e a¢des, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criacéo e refor¢o dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servico prestado aos municipes no ambito das atribuigdes da
unidade organica; assegurar o servigo de referéncia, bem como o servico de empréstimo
domiciliario da Biblioteca; estabelecer parcerias com entidades externas, visando
proporcionar aos municipes uma oferta diversificada de atividades; colaborar na
elaboracgéo de estudos relativos a area de atuacdo da unidade organica; identificar e
interpretar regulamentacao e legislacéo especifica; efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres, estudos, entre
outros, que fundamentem a tomada de decisdo nas areas de atuagdo da unidade
organica; conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo
das atribuicdes e resultados da unidade organica; elaborar relatérios de descricéo e
avaliacdo das atividades realizadas e de apreciacéo critica do funcionamento dos servigos
e apresentagao de propostas de melhoria.
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DDJCT

Unidade Organica

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

Categoria

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

Elaborar e implementar projetos e acdes, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criagédo e reforgo dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,

domiciliario da Biblioteca; atualizar o fundo documental da biblioteca, através da selegédo e

<

Contetdo funcional

visando a melhoria do servigo prestado aos municipes no ambito das atribui¢oes da
unidade organica; assegurar o servigo de referéncia, bem como o servico de empréstimo

aquisicao de obras em diferentes suportes, que contribuam para a formacéo de uma
colegdo atual, abrangente e que responda as necessidades de informagéo e cultura dos
municipes; proceder a gestéo da oferta de publicagdes a Biblioteca; proceder &
classificagéo, indexacéo e validagéo dos documentos integrados no fundo documental;
colaborar na elaboragéo de estudos relativos & area de atuacéo da unidade organica;
identificar e interpretar regulamentagéo e legislagéo especifica; efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres,
estudos, entre outros, que fundamentem a tomada de deciséo nas areas de atuagéo da
unidade organica; conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizagdo das atribui¢des e resultados da unidade organica; elaborar relatérios de
descricéo e avaliagéo das atividades realizadas e de apreciagéo critica do funcionamento
dos servicos e apresentacéo de propostas de melhoria.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Elaborar e implementar projetos e a¢des, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criacéo e reforgo dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servico prestado aos municipes no ambito das atribuigdes da
unidade organica; estabelecer parcerias com entidades externas, visando proporcionar
aos municipes uma oferta diversificada de atividades; conceber exposicdes diversas
(bibliogréficas, comemorativas, documentais, etc.); colaborar na elaboragéo de estudos
relativos a area de atuagao da unidade organica; identificar e interpretar regulamentacéo e
legislagéo especifica; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres, estudos, entre outros, que
fundamentem a tomada de deciséo nas &reas de atuagéo da unidade organica; conceber
e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e
resultados da unidade organica; elaborar relatérios de descri¢do e avaliagédo das
atividades realizadas e de apreciacéo critica do funcionamento dos servigos e
apresentacédo de propostas de melhoria.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area servico
social/politica
social

Elaborar e implementar projetos e agdes, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criacéo e refor¢o dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servico prestado aos municipes no ambito das atribuigdes da
unidade organica; assegurar o servigo de referéncia, bem como o servigo de empréstimo
domiciliario da Biblioteca; estabelecer parcerias com entidades externas, visando
proporcionar aos municipes uma oferta diversificada de atividades; conceber exposicdes
diversas (bibliograficas, comemorativas, documentais, etc.); colaborar na elaboragéo de
estudos relativos a area de atuagdo da unidade organica; identificar e interpretar
regulamentacéo e legislacdo especifica; efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres, estudos, entre outros, que
fundamentem a tomada de decis&o nas areas de atuagédo da unidade organica; conceber
e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das atribuicdes e
resultados da unidade organica; elaborar relatérios de descri¢do e avaliagdo das
atividades realizadas e de apreciagéo critica do funcionamento dos servicos e
apresentagado de propostas de melhoria.
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Unidade Organica

DDJCT/BM

Atividade

BIBLIOTECAS

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area de
Relagdes
Publicas

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Elaborar e implementar projetos e acdes, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criagéo e reforco dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servigo prestado aos municipes no ambito das atribuicdes da
unidade organica; atualizar os contetidos da programacao cultural da Biblioteca para o
circuito interno de televiséo; assegurar o servigo de referéncia, bem como o servigo de
empréstimo domiciliario da Biblioteca; estabelecer parcerias com entidades externas,
visando proporcionar aos municipes uma oferta diversificada de atividades; conceber
exposicdes diversas (bibliogréaficas, comemorativas, documentais, etc.); colaborar na
elaboracéo de estudos relativos a area de atuagdo da unidade organica; identificar e
interpretar regulamentacéo e legislacéo especifica; efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres, estudos, entre
outros, que fundamentem a tomada de decisdo nas areas de atuagédo da unidade
organica; conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo
das atribui¢des e resultados da unidade organica; elaborar relatérios de descricéo e
avaliagdo das atividades realizadas e de apreciagao critica do funcionamento dos servigos
e apresentagédo de propostas de melhoria.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de
biblioteca e
documentagédo

Elaborar e implementar projetos e acdes, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criagdo e reforgo dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servigo prestado aos municipes no ambito das atribui¢oes da
unidade organica; atualizar o fundo documental da biblioteca, através da selecéo e
aquisi¢ao de obras em diferentes suportes, que contribuam para a formacéo de uma
colecdo atual, abrangente e que responda as necessidades de informacéo e cultura dos
municipes; estabelecer parcerias com entidades externas, visando proporcionar aos
municipes uma oferta diversificada de atividades; conceber exposi¢des diversas
(bibliogréficas, comemorativas, documentais, etc.; colaborar na elaborag&o de estudos
relativos a area de atuagéo da unidade organica; identificar e interpretar regulamentacéo e
legislagéo especifica; elaborar pareceres, estudos, entre outros, que fundamentem a
tomada de decisédo nas areas de atuagdo da unidade organica; conceber e desenvolver
propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados da
unidade organica; elaborar relatérios de descrigéo e avaliagdo das atividades realizadas e
de apreciagéo critica do funcionamento dos servigos e apresentagdo de propostas de
melhoria.

DDJCT

DDJCT/BM

BIBLIOTECAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
biblioteca e
documentagéo

Classificar e indexar documentos; Efetuar o servigo de referéncia e de empréstimo;
Formar os utilizadores para a pesquisa e recuperacéo de Informag&o, nomeadamente:
Visita guiada a Biblioteca; Exploracéo do catalogo Bibliogréfico; Recuperagéo e
localizagéo das obras nas estantes; Selecionar e adquirir os documentos (livros, cd, dvd,
revistas e jornais); Proceder ao Inventario de documentos; Validar os registos
bibliograficos
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Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

Contetdo funcional

Elaborar e implementar projetos e acdes, destinadas a publicos diversos, que contribuam
para o aumento dos niveis de literacia e para a criagdo e reforgo dos habitos de leitura dos
municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de financiamento, prémios, entre outros,
visando a melhoria do servigo prestado aos municipes no ambito das atribui¢oes da
biblioteca; estabelecer parcerias com entidades externas, visando proporcionar aos
municipes uma oferta diversificada de atividades; conceber exposi¢des diversas

DDJCT DDJCT/BM BIBLIOTECAS TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI (bibliogréficas, comemorativas, documentais, etc.); colaborar na elaboragédo de estudos
relativos a area de atuagdo da unidade organica; identificar e interpretar regulamentacéo e
legislagéo especifica; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico; elaborar pareceres, estudos, entre outros, que
fundamentem a tomada de decis&o nas areas de atuacéo da unidade organica; elaborar
relatérios de descricéo e avaliagdo das atividades realizadas e de apreciagéo critica do
funcionamento dos servicos e apresentagao de propostas de melhoria.
GABINETE DE INVESTIGACAO E PROMOGAO DO MOSTEIRO DE ODIVELAS
Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
INVESTIGAGAO E documentacéo; Efetuar a rececao, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e
DDJCT DDICT/GIPMO PROMOCAO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI arquivo qe docume[\tagao dlv?rga; Proceder a.recolha e tratamentc_) dfa |nf0r_ma<;ao
MOSTEIRO TECNICO TECNICO conducente & elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestao; Efetuar
ODIVELAS atendimento telefénico e presencial; Apoiar na organizag&o logistica aquando a realizagdo
de iniciativas
INVESTIG:’-\CAO E CARGO DIR. CARGO DIR. E>l<ercer as competéncias de coadjuvagéo do/al1 titular do cz}rgo dirigente de que dependam
oDICT DDICTIGIPMO PROMOGAO INTERMEDIA 3.0 INTERMEDIA 3.9 cs h|er'aqu|camente, o/a Vereador/a ou o/a P_re_5|dente da (_Iamara se deles/as depeﬂderem
MOSTEIRO GRAU GRAU diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade
ODIVELAS funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de direg&o;
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
'F"“F:/g;gg;g’&o = ) ) o de;enyqlvimer]to ou gestao Qe‘projetos; Proceder 4& sglyaguarda dq patriménio cultgral
DDJCT DDJCT/GIPMO MOSTEIRO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI area de historia | arquiteténico, mével e arqueolégico, bem como patriménio cultural e imaterial; Organizar e
ODIVELAS realizar exposicOes/atividades/ateliés; Proceder ao processo de inventariagéo e atribuicdo
de classificagdo aos bens mdveis ou iméveis — Imével de Interesse Municipal, nacional ou
Publico; Proceder a valorizagdo de patriménio - Pélos Museolégicos, Centros
Interpretativos e colecdes visitaveis; Proceder a investigacdo em histéria, Histéria local e
Etnografia; Editar livros.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, na area
do patriménio cultural e arqueoldgico; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
INVESTIGAGAO E elaboracéo de estudos, na area do patriménio cultural e arqueoldgico; Prestar apoio ao
DDICT DDICT/GIPMO PROMOGAO TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior leTer - Ti area de ) desenvolymento ou gestdo de projetos; Or.lentar visitas a0~patr|mon|0 h|.stor|co, cultural e
MOSTEIRO Arqueologia arqueoldgico do concelho: Executar ou orientar a execugdo de todo o tipo de trabalhos
ODIVELAS especificos no Ambito da arqueologia; Proceder ao acompanhamento técnico das obras

municipais em zonas com sensibilidade arqueoldgica; Realizar prospegdes, escavagoes,
peritagens e informacéo técnicas; Participar em comissdes técnicas de gestéo e controlo
de planos de ordenamento do territério
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

DDJCT

DDJCT/GIPMO

INVESTIGAGAO E
PROMOGAO
MOSTEIRO
ODIVELAS

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area Historia da
Arte

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagéo das atribui¢des e resultados do servico; Elaborar, apresentar e
desenvolver contetidos programaticos, cientificos e museoldgicos para o futuro Centro
Interpretativo do Mosteiro de Odivelas; Desenvolver atividades de investigagéo histérico-
artistica sobre as obras do espdlio do Mosteiro de S&o Dinis e Sdo Bernardo de Odivelas
para complementar os estudos cientificos em curso no Grupo de Trabalho para a Criagéo
do Centro Interpretativo do Mosteiro de Odivelas

PISCINA MUNICIPAL

DDJCT

DDJCT/PM

PISCINA MUNICIPAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Efetuar o controlo dos parametros fisico-quimicos das &guas e ar interior dos trés tanques,
balneérios e AQS; Reallizar os registos diarios no Livro de Registos Sanitario; Realizar as
pequenas reparagdes e manuten¢des na instalagdo; Zelar pelo bom funcionamento,
higiene e seguranga no trabalho na cave técnica da piscina municipal

DDJCT

DDJCT/PM

PISCINA MUNICIPAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Efetuar o controlo dos parametros fisico-quimicos das aguas e ar interior dos trés tanques,
balneérios e AQS; Reallizar os registos diarios no Livro de Registos Sanitario; Realizar as
pequenas reparacdes e manutengdes na instalagéo; Zelar pelo bom funcionamento,
higiene e seguranca no trabalho na cave técnica da Piscina Municipal

DDJCT

DDJCT/PM

PISCINA MUNICIPAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Nadador-
Salvador

Efetuar a vigilancia dos trés cais da piscina; Realizar o controlo da pista de natagéo livre;
Acompanhar e ajudar no transporte de utentes com mobilidade reduzida, designadamente
na entrada e saida da &gua; Prestar primeiros socorros quando necessario; Proceder a
preparagéo do plano de agua; Colocar pistas e disponibilizar material pedagégico aos
professores; Colaborar na preparagéo, montagem e desmontagem de todos os eventos

DDJCT

DDJCT/PM

PISCINA MUNICIPAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TI

Assegurar a vigilancia das instalag6es; Efetuar o controlo de acessos dos utilizadores da
Piscina Municipal; Acompanhar os visitantes e novos utilizadores; Entregar as chaves dos
balneérios aos utilizadores e realizar o atendimento telefénico quando solicitado

DDJCT

DDJCT/PM

PISCINA MUNICIPAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Técnico de
Natacéo

Proceder a aplicagdo de exercicios e tarefas adequadas a idade e as capacidades fisicas
de cada utilizador; Realizar avaliacdes iniciais, intermédias e finais a cada um dos seus
alunos; Colaborar na realizagéo de atividades ludicas, desportivas e recreativas para as

quais seja solicitado

DDJCT

DDJCT/PM

PISCINA MUNICIPAL

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

Cs

Exercer as competéncias de coadjuvacéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam
hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem
diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os recursos de uma unidade
funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de diregéo;

DDJCT

DDJCT/PM

PISCINA MUNICIPAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder ao enquadramento orcamental de aquisi¢cdes/servigos; Proceder a gestdo e
controle do orcamento; Elaborar processos de aquisi¢éo/aluguer; Confirmar documentos
contabilisticos; Controlo de honorérios a pagar aos técnicos prestadores de servigos;
Apoio técnico a coordenacéo da unidade organica.

DDJCT

DDJCT/PM

PISCINA MUNICIPAL

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area da
Administracdo
Publica

Proceder a gestédo do tratamento de aguas e respetiva manutengéo, no que concerne a
verificagdo de lavagens de filtros, manuseamento de produtos quimicos, verificacéo de
temperaturas das aguas e ar interior; Controlar as andlises fisico-quimicas com medigéo
de parametros de cloro livre, cloro combinado, ph, temperatura e acido isocianurico,
Proceder a verificagéo da aspiragdo das piscinas e do funcionamento das bombas
doseadoras de cloro;Proceder a coordenacéo entre empresas prestadoras de servigos
técnicos e Diregdo Técnica
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Unidade Organica

Atividade

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

area educacao

y
0

A
a[l“
Contetdo funcional

Proceder ao planeamento das atividades regulares desenvolvidas na Piscina Municipal e
elaborago do Plano Anual de Agua e Atividades; Gerir os recursos humanos afetos a
Piscina Municipal; Assegurar a qualidade técnica e pedagdgica das aulas lecionadas, bem
como de todos os recursos pedagdgicos necessarios para as mesmas; Promover o

DDJCT DDJCT/PM PISCINA MUNICIPAL |TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI fisica e desporto desenvolyimento de eventos desportivos e respetivo enquadramento dos mesmos no
Plano de Agua e Atividades da Piscina Municipal; Gerir a instalagdo desportiva ao nivel
da manutencéo, qualidade do ar interior e tratamento de aguas; Garantir o cumprimento

das exigéncias legais aplicaveis a uma piscina publica; Assumir as responsabilidades
legais inerentes a Dire¢éo Técnica da instalacdo
Coordenar a programagéo e aplicagdo de exercicios e tarefas adequados a idade e ao
nivel de cada utilizador das aulas de Natagao para Bebés, Criancas e Adultos; Coordenar
area de a programagcéo e aplicagdo de exercicios e tarefas adequados a idade e as capacidades
DBICT DDICT/PM PISCINA MUNICIPAL | TECNICO SUPERIOR |TECNICO SupERIOR |cTER - T1 Eldgcagﬁo fisicas de caqa.utilizad.or, relativamen_te as Aglas de Hidroginastica, de Hidrobike, e de
Fisica e Desporto Sénior; Validar as avaliagBes realizadas pelos professores; Coordenar as
Desporto transicdes de nivel dos alunos propostos pelos professores. Programar a realizacéo de
atividades ludicas, desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas do
ano letivo.
Proceder a programacéo e aplicacéo de exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel
de cada utilizador das aulas de Natacéo para Bebés, Criancas e Adultos; Proceder a
) ] i’(i?c:zéo programacéo e aplicacéo de exercicios e tarefas adequados a idade e as capacidades
DDJCT DDJCT/PM PISCINA MUNICIPAL |TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - Tl Fisica e fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginastica, de Hidrobike, e de
Desporto Desporto Sénior; Realizar avaliagfes iniciais, intermédias e finais a cada um dos seus
alunos de natagdo; Programar e colaborar na realizagéo de atividades Iidicas,
desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas do ano letivo.
GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA
APOIO TECNICO E Colaborar na preparacéo dos espagos especificos para a realizagéo de reunides e demais
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI eventos/iniciativas; Efetuar a rececéo, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e
PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA OPERACIONAL OPERACIONAL arquivo de documentagdo diversa; Proceder a entrega de expediente; Rececéo e afixagdo
PRESIDENCIA de Editais; Efetuar atendimento telefonico e presencial.
APOIO TECNICO E
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI Conduzir e zelar pela viatura municipal afeta ao Gabinete;Proceder a entrega de
PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA OPERACIONAL OPERACIONAL expediente urgente as diversas unidades organicas.
PRESIDENCIA
Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Proceder a andlise e preparacéo de processos a submeter a
N N APOIO TECNICO E despacho do/a Presidente da Camara; Prestar informacdes dentro das suas
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A AINCIRAIVOIESY| ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI competéncias;Proceder a criagdo, organizacdo e atualizagéo e demais procedimentos no
PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA TECNICO TECNICO A ’ L ; . .
PRESIDENCIA ambito dos Processos Judiciais; Rececionar e encaminhar os processos fisicos aos
Assessores para a devida andlise; Gerir as salas do edificio da Quinta da Meméria;
Efetuar atendimento telefénico e presencial;
) Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
N N AR TEGNIZO) (= a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo

GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A A INCIRAIIVOIESY| ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&do conducente a elaboragéo de

PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA TECNICO TECNICO DTN - o ~ ; .

PRESIDENCIA relatorios e de outros instrumentos de apoio a gestéo;Prestar informacdes dentro das suas
competéncias;Efetuar atendimento telefénico e presencial;
APOIO TECNICO E Acompanhar e documentar as iniciativas da Camara Municipal e exteriores a esta,

GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI mediante a r_ecolha c!e r_eportagt.am fotogréfica_e. de video; Proceder a pré-selecéo e edi¢ao

PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA TECNICO TECNICO de fotografias passiveis de utilizagdo em noticias e reportagens, bem como assegurar o

PRESIDENCIA

arquivo fotogréfico digital do acervo fotografico municipal.
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Unidade Organica

Atividade

APOIO TECNICO E

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

an\ / 7
L
Contetdo funcional

Reparar os diversos equipamentos informéticos; Configurar equipamentos moveis;

AOS VEREADORES

N N . TEC DE Proceder & manutengao/atualizag&o e substituicio do equipamento e dos suportes de
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A ACHINSTIR AR  TECNICO INFORMATICA CTFP-TI area de informacé&o; Apoiar os utilizadores na operagéo dos equipamentos e no diagnéstico e
PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA INFORMATICA informatica lagao; Apoiar peragac cquip g .
PRESIDENCIA ADJUNTO N2 resolugéo dos respetivos problemas; Realizar o inventario do Parque Informéatico; Gerir a
Central Telefonica.
& Prestar assessoria nas areas financeiras e organizagéo do municipio; Proceder a
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A ﬁ;ﬁzzlngx‘lrcl\?oEAo compilagéo e elaboragéo dos relatérios de atividades dos servigos da Camara Municipal
it it TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI de Odivelas; Proceder a compilagdo da informacé&o financeira do Municipio; Informar as
PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA o . N e X
PRESIDENCIA atividades do Senhor Presidente; Proceder a andlise de documentacéo financeira do
Municipio e das entidades as quais aquele pertence
APOIO TECNICO E Prestar assessoria nas areas de Marketing, comunicacéo interna e externa e
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A ADMINISTRATIVO AO | . Modernizagéo Administrativa; Elaborar documentag&o de suporte a intervengdes publicas
~ - TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI ) X : 5 = =
PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA do/a Presidente; Elaborar comunicados de imprensa a populagéo; Elaborar documentagéo
PRESIDENCIA de suporte a Entrevistas e Conferéncias de Imprensa.
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra
g informacé&o técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da &rea atuagéo do
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A 2;3'[3[;TST\'T?SOEAO Gabinete; Assegurar a assessoria juridica ao Gabinete da Presidéncia, nomeadamente
PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI Direito atrgves~da elabqraga_t) de pareceres juridicos e |nf0rmagoe_s sobre a |nterpreta<;ao_e
PRESIDENCIA aplicacdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo
técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Presidente ; Efetuar a rececéo,
registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
APOIO TECNICO E Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A ADMINISTRATIVO AO |_ . . documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder ao agendamento de
" ~ TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI b X PN - A .
PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA reunides; Preparar documentagéo necessaria as Reunides da Camara Municipal e da
PRESIDENCIA Assembleia Municipal; Proceder & preparago e organizag&o de viagens institucionais
do/a Presidente; Gerir e Organizar as respostas as perguntas colocadas em Reuniédo de
Céamara.
Elaborar pareceres, informacdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no ambito
APOIO TECNICO E rea Ciénci do Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo
A A area Ciencias . P . A . .
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO A ADMINISTRATIVO AO |_ . . ’ das atribuicGes e resultados dos servigos na dependéncia do Gabinete; Colaborar na
~ - TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI Econdmicas e % B - ~ .
PRESIDENCIA PRESIDENCIA GABINETE DA Financeiras elaboragéo de estudos; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos;
PRESIDENCIA Identificar e interpretar a regulamentag&o e legislagio especifica da area; Efetuar
atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
ENCARREGADO DE PROTECAO DE DADOS
Promover as agdes necessarias ao cumprimento do novo Regulamento Geral de Protecao
ENCARREGADO DE | ENCARREGADO DE de Dados, nomeadamente propor a adogdo das medidas técnicas e organizativas
PROTECAQ DE PROTECAO DE PROTECAO DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO superior leTer - Ti adequadas; Promo_ver as agdes pece;sanas a prot?(;ao dos dgdos de carater pessoal de
DADOS DADOS DADOS todas as pessoas singulares que interajam com a Camara Municipal, bem como assegurar
o tratamento dos dados pessoais salvaguardando os direitos fundamentais, em
conformidade com o principio da proporcionalidade.
GABINETE DE APOIO A VEREAGAO
O TEEED S Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Vereador/a; Efetuar a recegéo,
GAB. APOIO GAB. APOIO ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
VEREAGAO VEREAGAO TECNICO TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar

atendimento telefénico e presencial.
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Diregéo/Dep./Gab. Unidade Organica Atividade Carreira Categoria Fgrr::laag;o Contetdo funcional
Proceder ao controle e gestdo orcamental do Gabinete; Elaborar pareceres, informagdes e
documentacéo técnica de suporte & decisdo, no ambito das areas sob dependéncia do
O TEEED B respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
GAB. APOIO GAB. APOIO ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR leTeR -Ti concretizagdo das atnbwf;oes e resultados dos servigos na dependgnua do/a Vere_ador/a;
VEREACAO VEREAGAO A VEEEABORES Colaborar na elaboragéo de estudos; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de
projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislacéo especifica da area de
gestédo orcamental ; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informacdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
e TEEEO E das areas de protocolo, imagem, organizacgéo de eventos e secretariado qualificado;
GAB. APOIO GAB. APOIO ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR lcTeR -Ti Coqceber e desenvolver propcistas conducenFes a melh‘orla Fjgs relacdes plrotocolargs ldo
VEREACAO VEREAGAO AOS VEREADORES servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Efetuar atendimento telefonico e
presencial de cariz tecnico e especializado.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E ) ) conducente§ a melhoria da concretizagéo das atribui¢oes e resultados dos servigos na
s X ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboracéo de estudos; Prestar apoio ao
VEREAGAO VEREAGAO . = ; o . %
AOS VEREADORES desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E ) ) conducente§ a melhoria da concretizagéo das atribui¢oes e resultados dos servigos na
s o ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI area direito dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboracéo de estudos; Prestar apoio ao
VEREAGAO VEREAGAO . = ; o . =
AOS VEREADORES desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E ) ) area de conducente§ a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados dos servigos na
o X ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI relacdes dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboracéo de estudos; Prestar apoio ao
VEREAGAO VEREAGAO o . = ; e . =
AOS VEREADORES pablicas desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E ) ) area de ciéncias conducente§ a melhoria da concretizagédo das atribuigdes e resultados dos servigos na
s o ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI econdmicas e dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboracéo de estudos; Prestar apoio ao
VEREAGCAO VEREACAO i ) X - ; - . =
AOS VEREADORES financeiras desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
GABINETE DE COMUNICAQAO, RELAQOES PUBLICAS E PROTOCOLO
gg&%’\gg’gcAo' ASSISTENTE ASSISTENTE Proceder é reprodugép e ensadernag§o~de documentos; Proce~der a imprgsséo do Boletim
GCRPP GCRPP POBLICASIE OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI Municipal das Deliberagdes e Decisdes; Gen.r a manutencgéo dos equipamentos de
PROTOCOLO reprografia.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico do
COMUNICAGAO, Gabinete; Coordenar a gestdo de tarefas dos trabalhadores do apoio técnico e
GCRPP GCRPP RI;LAQGES ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI administrativo a Chefia de Divis&o; Efetuar a rececéo, registo e distribuicao interna da
PUBLICAS E TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento de texto
PROTOCOLO de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.
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Contetdo funcional

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos

COMUN.'CAQAO' servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo
RELAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE . P . P ;
GCRPP GCRPP PUBLICAS E TECNICO TECNICO CTFP-TI interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o processamento
PROTOCOLO de texto, oficios, faxes, emails, e outra documgntagao; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
gg&uwgggcﬂo. ASSISTENTE ASSISTENTE Proceder a criagdo de Layouts; Diligenciar a orgamentacéo de materiais; Proceder a
GCRPP GCRPP ALY - - CTFP-TI elaboracéo de cartdes de visita institucionais; Proceder a elaboracéo de formularios e
PUBLICAS E TECNICO TECNICO | de sinalética i d ] difici : L
PROTOCOLO placas de sinalética interna dos servigos, edificios e equipamentos municipais.
gg&urgcé/;@o, ASSISTENTE ASSISTENTE Acompanhar e documentar as iniciativas da Camara Municipal e exteriores a esta,
GCRPP GCRPP FaG -~ - CTFP-TI mediante a recolha de reportagem fotogréfica e de video; Gerir a pagina institucional de
PUBLICAS E TECNICO TECNICO Facebook da CMO
PROTOCOLO acebook da :
COMUNICAGAO, Acompanhar e documentar as iniciativas da Camara Municipal e exteriores a esta,
GCRPP GCRPP RELAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI mediante a recolha de reportagem fotogréfica e de video; Proceder a pré-selecéo e edi¢éo
PUBLICAS E TECNICO TECNICO de fotografias passiveis de utilizagdo em noticias e reportagens, bem como assegurar o
PROTOCOLO arquivo fotogréafico digital do acervo fotografico municipal.
COMUNICAGAO, Proceder a rececéo e tratamento de expediente no ambito dos contetidos e iniciativas da
GCRPP GCRPP RELAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI area do protocolo; Proceder ao agendamento, preparacéo e logistica no ambito do servigo
PUBLICAS E TECNICO TECNICO de catering dos eventos municipais; Proceder a decoragao dos espagos onde deveréo
PROTOCOLO decorrer as diversas iniciativas municipais.
COMUNICAGAO, Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
GCRPP GCRPP RELACOES CHEFE DE DIVISAO  |cHEFE DE DIVISAo  |e.s dirige; Exercer as compet:en_mas preylstas no E_st_atuto de Pgssoal Dirigente, no
PUBLICAS E Regulamento da Estrutura Orgéanica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
PROTOCOLO que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
Proceder a idealizagdo e desenvolvimento de solugdes que permitam a insergéo de novos
A contetdos e disponibilizacdo de novas funcionalidades; Proceder & atualizagdo/divulgagéo
COIUNIEAEAR), ESP. DE SISTEMAS E ESPECIALISTA DE e manutencao da informagao institucional, noticias, imagens e audio, notas de imprensa e
RELAGOES SISTEMAS E ) : N - N - ; S
GCRPP GCRPP PUBLICASE TECNOLOGIASDE X2\ o Coepe |CTFP-TI comunicados, avisos a populag&o, diversas informacdes de interesse para os municipes e
PROTOCOLO INFORMAGCAO INFORMAGAO cidaddos nas Yérlas areas do Site; Proceder‘a mtrodugao de mucnqtlvas e atuvnqades na
agenda municipal online; Desenvolver, gerir e atualizar o portal interno da Camara
Municipal.
Proceder a idealizagdo e desenvolvimento de solugdes que permitam a insergéo de novos
A contetdos e disponibilizacdo de novas funcionalidades; Proceder a atualizagdo/divulgacéo
gg&u%ggc &) TECNICO TEC DE e manutencao da informagao institucional, noticias, imagens e audio, notas de imprensa e
GCRPP GCRPP PUBLI?:AS £ INFORMATICA INFORMATICA CTFP-TI area informatica | comunicados, avisos a populagéo, diversas informacdes de interesse para os municipes e
PROTOCOLO ADJUNTO N2 cidaddos nas varias areas do Site; Proceder a introdugéo de iniciativas e atividades na
agenda municipal online; Desenvolver, gerir e atualizar o portal interno da Camara
Municipal.
gg&urgg;@&o. Elaborar pareceres e informagdes de suporte a deciséo, no ambito da aquisi¢éo de bens
GCRPP GCRPP PL’JBLICCAS E TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI ou servicos do Gabinete; Elaborar, controlar e gerir o Orcamento e GOP'S respeitantes ao
PROTOCOLO Gabinete; Proceder a gestdo dos fundos de maneio atribuidos a Coordenacéo.
Proceder a criagdo de diversos layouts e logotipos; Efetuar concecdes graficas e
_ paginacéo de diversos documentos de visibilidade publica, bem como idealizagéo de
gg&ur\gggcAo, area de artes imagem e campanha institucional da autarquia; Proceder a orcamentag&o de materiais;
GCRPP GCRPP PL’JBLICCAS E TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI gréficas / design Efetuar a decoragdo e acompanhamento da aplicacéo de impressdes em diversos
PROTOCOLO grafico locais/viaturas municipais; Proceder a aplicag&o de logotipo e imagem institucional em

vérios documentos e materiais bem como acompanhamento/aprovacéo do seu uso por
parte de entidades externas.
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Contetdo funcional

Proceder a criagdo de diversos layouts e logotipos; Efetuar concecdes gréficas e
paginacéo de diversos documentos de visibilidade publica, bem como idealizagao de

COMUN.'CAQAO' imagem e campanha institucional da autarquia; Proceder a orgamentag&o de materiais;
GCRPP GCRPP EE;I{‘%Z\ESSE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI iger:uc:\?cagﬁo Efetuar a decoracdo e acompanhamento da aplicacéo de impressées em diversos
PROTOCOLO locais/viaturas municipais; Proceder a aplicac&o de logotipo e imagem institucional em
vérios documentos e materiais bem como acompanhamento/aprovacéo do seu uso por
parte de entidades externas.
gg&%’\gggcAo' \éfr:ﬂr:ica 2o Assegurar o servigo audiovisual da Camara Municipal de Odivelas; Gerir o acervo
GCRPP GCRPP PUELIEAS B TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI Mullimédi:l fotogréfico municipal da area da‘ Comunicage‘xq, nomeadamente proceder a sua
PROTOCOLO Fotografia organizacéo e atualizagéo.
Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes as iniciativas;
COMUN_'CAQAO' Proceder & comunicacéo e respetiva divulgagéo da atividade do e no Municipio
GCRPP GCRPP EEIE_QI((;:C/)ESE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI ig?ui?ca‘;éo nomeadamente assegurando a gestdo e acompanhamento da revista municipal; Elaborar
PROTOCOLO respostas a comunicagéo social; Proceder a colocagéo de noticias na revista de imprensa;
Produzir informagao/comunicagédo a constar em divulgagéo interna.
_ Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes as iniciativas;
gg&%ﬁgﬁg%a ) . érga de linguas Proceder & comunicagéo e res;zetiva divulgacéo da atividade.do eno .M_unicipio
GCRPP GCRPP PUBILEAS B TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI e literaturas nomeadamente assegurando a gestéo e acompanhamento da revista municipal; Elaborar
PROTOCOLO modernas respostas a comunicacgao social; Proceder a colocagéo de noticias na revista de imprensa;
Produzir informag&o/comunicagéo a constar em divulgagéo interna.
_ Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes as iniciativas;
gg&%’\ggg%o' ) ) Proceder & comunicagéo e reseetiva divulgacéo da atividadeldo eno lMunicipio
GCRPP GCRPP PUBLICAS E TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI nomeadamente assegurando a gestéo e acompanhamento da revista municipal; Elaborar
PROTOCOLO respostas a comunicag&o social; Proceder a colocagéo de noticias na revista de imprensa;
Produzir informagao/comunicagéo a constar em divulgagéo interna.
_ Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes as iniciativas;
COIUNIEAGAR), . Proceder a comunicacéo e respetiva divulgacéo da atividade do e no Municipio
GCRPP GCRPP ES;‘C&?@SE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR [CTFP-TI i::‘:‘ud:cagao nomeadamente assegurando a gestdo e acompanhamento da revista municipal; Elaborar
PROTOCOLO respostas a comunicagéo social; Proceder a colocagéo de noticias na revista de imprensa;
Produzir informagao/comunicagdo a constar em divulgag&o interna.
Proceder a idealizacéo e desenvolvimento de solucdes que permitam a insercéo de novos
_ conteldos e disponibilizacéo de novas funcionalidades; Proceder a atualizagdo/divulgagéo
COMUthAcAO' e manutencgao da informagéo institucional, noticias, imagens e audio, notas de imprensa e
GCRPP GCRPP gEEﬁE:AESSE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI comunicados, avisos a populagéo, diversas informacgdes de interesse para os municipes e
PROTOCOLO cidaddos nas vérias areas do Site; Proceder a introdugéo de iniciativas e atividades na
agenda municipal online; Desenvolver, gerir e atualizar o portal interno da Camara
Municipal.
Proceder a gestédo das iniciativas oficiais, nomeadamente, proceder a elaboragédo e envio
COMUNICAGAO, de convites, bem como a gestdo das respostas que daqui advenham, preparacéo dos
RELAGOES . . area da espacos onde dever&o decorrer as mesmas, gestéo das lembrancas ou brindes
GCRPP GCRPP PUBLICAS E TECNICO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI comunicagéo promocionais e flores; Proceder a organizagdo das deslocacdes oficiais do executivo
PROTOCOLO

municipal; Efetuar a decoragéo uniformizada nas instalacdes nos Pagos do Concelho e
locais de atendimento ao Publico.
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Unidade Organica

GCRPP

COMUNICAGAO,
RELAGOES
PUBLICAS E
PROTOCOLO

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

7
4
Contetdo funcional

Elaborar as propostas de divulgacéo, interna e externa, de iniciativas, atividades, eventos ,
acOes, avisos e comunicados; Gerir os contetdos para divulgagdo no ambito da agenda
municipal; Proceder a gestéo das faces publicitarias do mobiliario publico urbano;
Proceder a insercéo de contetdos e imagem institucional da Camara Municipal em
roteiros ou publicagdes afins.

GABINETE DE PLANEAMENTO ESTRATEGICO E MOBILIDADE URBANA

GPEMU

GPEMU

MOBILIDADE
URBANA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da &rea; Elaborar, monitorizar e alterar o Plano Diretor Municipal de
Odivelas; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico;

GPEMU

GPEMU

MOBILIDADE
URBANA

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area engenharia
civil / arquitetura
/ geografia do
ordenamento do
territério

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

GPEMU

GPEMU

ORDENAMENTO DO
TERRITORIO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Apoiar na area de desenho em fase de projeto;Executar/compor desenhos em suporte
informatico; Realizar o inventario do patriménio arquiteténio com levantamento fotografico
e bibliogréfico; Produzir e atualizar a cartografia através de suporte informético; Produzir
os cadernos do PDM em vigor; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

GPEMU

GPEMU

ORDENAMENTO DO
TERRITORIO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informagcéo técnico-juridica necesséria ao servico e no ambito da 4rea atuagéo da unidade
organica; Assegurar a assessoria juridica do gabinete, nomeadamente através da
elaboracéo de pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretacéo e aplicagéo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

GPEMU

GPEMU

ORDENAMENTO DO
TERRITORIO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area engenharia
civil / arquitetura
/ geografia do
ordenamento do
territério

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;

GPEMU

GPEMU

ORDENAMENTO DO
TERRITORIO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
arquitetura/arqui
tectura
paisagista e na
area do
planeamento

Elaborar pareceres, informacgdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Elaborar, monitorizar e alterar o Plano Diretor Municipal de
Odivelas; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico;
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Diregéo/Dep./Gab. Unidade Organica Atividade Carreira Categoria A Contetdo funcional
Formacéao
Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentacéo; Efetuar a rececao, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e
GPEMU GPEMU PLANEAMENTO ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo
ESTRATEGICO TECNICO TECNICO conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Elaborar fichas de caraterizacéo de Iniciativas e de
Projetos.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
GPEMU GPEMU PLANEAMENTO TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR leTeR -Ti elaboracéo Ade estudos, |ne~rentes as at|V|dade§ Qa unlfjade organica; Prestar apqo ao
ESTRATEGICO desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Elaborar contetdos relacionados com caracterizagéo
territorial para brochura e expositores; Elaborar estudos setoriais de base territorial;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
GPEMU GPEMU PLANEAMENTO TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area arquitetura elaboragdo _de estudos, |ne~rentes as athades_ .da uleade organica; Prestar apoio ao
ESTRATEGICO desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da &rea; Elaborar, monitorizar e alterar o Plano Diretor Municipal de
Odivelas; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico;
Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
PLANEAMENTO documentacéo; Efetuar a rececao, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e
GPEMU GPEMU ESTRATEGICO E ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI arquivo Eie documentacéo divgr.sa; Proceder a .recolha e tratamento_ d? informagéo
MOBILIDADE TECNICO TECNICO conducente & elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestao; Efetuar
URBANA atendimento telefonico e presencial; Elaborar fichas de caraterizag&o de Iniciativas e de
Projetos.
Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
PLANEAMENTO informagcéo técnico-juridica necesséria ao servico e no ambito da 4rea atuagéo da unidade
GPEMU GPEMU ESTRATEGICO E TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Direito organica, Assegurar a assessoria j_undlca d? gabinete, Qomeadam?nte atr_aves~da
MOBILIDADE elaboracéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagdo da
URBANA legislag&o, bem como normas, regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar loteamentos municipais; Elaborar
estudos urbanisticos de valorizagéo paisagistica; Elaborar projectos de arquitetura de
edificios e espagos publicos; Elaborar propostas para regulamentos e normas relativos
E;/:;iﬁgg&?e ] ] aos espagos publicos, publicidade e ordenamento do territério; Participar em processos de
GPEMU GPEMU MOBILIDADE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI area arquitetura candidatura a Quadros Comunitarios; Participar em projectos especiais; Analisar e
URBANA elaborar pareceres técnicos; Acompanhar a implementagdo de projectos de obra; Elaborar
propostas de afectacéo de solos e iméveis necessarios a implementagéo dos planos e
estudos; Participar em comissdes de vistoria; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacgdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
area engenharia| a5 tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
E;/:;iﬁgg&?e ) ) Z':(’q'z;g:’:;ewra/ melhoria da concretizago das atribuicées e resultados do servigo; Colaborar na
GPEMU GPEMU MOBILIDADE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI paisagista elaboragdo _de estudos, inerentes é§ atividade; f:la unigade organica; Prestar apoio ao
URBANA Jordenamento desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
do territério legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
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Area de

Diregéo/Dep./Gab. Unidade Organica Carreira Categoria Formacéo Conteudo funcional
Proceder a recolha e anélise de informagéo produzida com base na realidade existente no
érea_ | Concelho, bem como elaboragéo de estudos e relatérios; Reunir e sistematizar dados e
:;/‘-I\";iﬁgGElr\(‘:TOOE f"qt‘“tet“ra/arq“' documentos, nas diferentes matérias e especialidades relevantes para o territério, por
GPEMU GPEMU MOBILIDADE TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI ;ﬁ;g;sta ena forma a apoiar o processo de deciséo técnica e politica; Promover a colaboragcéo com
URBANA area do instituicdes de ensino superior tendo em vista a produgéo de investigagcdo académica e
planeamento elaboracéo de estudos que permitam o desenyolvimento de documentos de orientagéo
estratégica.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
PLANEAMENTO area melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar na
GPEMU GPEMU ESTRATEGICO E TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR lcTeR -Ti arquitetura/arqui| ~ elaboragdo Ade estudos, |ne~rentes as at|V|dade§ Qa unlfjade organica; Prestar apqo ao
MOBILIDADE tectura desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
URBANA paisagista legislag&o especifica da area; Elaborar, monitorizar e alterar o Plano Diretor Municipal de
Odivelas; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico;
PLANEAMENTO Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que
GPEMU GPEMU ESTRATEGICO E CHEFE DE DIVISAO  |cHEFE DE DIVISAo  |e.s dirige; Exercer as compet}enmas preylstas no E_st_atuto do Pgssoal Dirigente, no
PROJETOS Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
ESPECIAIS que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
SERVICO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar
. a rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo
SMPC SMPC APOIO TECNICO E  [ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de
ADMINISTRATIVO TECNICO TECNICO L . N ~ N . ~ M
relatorios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informacdes dentro das
suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;
Dirigir o Servigos Municipal de Protecéo Civil; Acompanhar permanentemente e apoiar as
operagdes de protecdo e socorro que ocorram na area do concelho; Promover a
COEEBEEER COORDENADOR COORDENADOR elaboracéo dos planos prévios de intervengdo com vista a articulagéo de meios face a
SMPC SMPC MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE MUNICIPAL DE cs ctenénos prewsn{ess; Promover rte;unloes pfnqd_lcas de .trabalhc: sobre_ me:;erlas:e N
PROTECAO CIVIL PROTECAO CIVIL PROTECAO CIVIL proteco e socorro; Dar parecer sobre 0s materiais e equipamentos mais adequados
intervencédo operacional no respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias
sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar a CCOM , nos termos
previstos no SIOPS
Efetuar o desentupimento de sumidouros / sargetas e algerozes com trabalho manual com
recurso a ferramentas; Efetuar a sinalizacdo em deslizamento de taludes; Limpar a via
aquando o deslizamento de taludes; Delinear percursos alternativos com auxilio da PSP
quando Inundagdes na rede viaria; Avaliar as condigdes de habitabilidade nas inundacdes
habitacionais; Sinalizar ou tamponar buracos na faixa de rodagem; Apoiar os sem-abrigo
e pessoas que habitam em situagdes precérias distribuindo agasalhos e alimentagéo;
OPERACIONAL EDE |, oq\s1ENTE ASSISTENTE P d o uaghes p! . 0 8gasaio ¢
SMPC SMPC APOIO AS OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI Colocar sal especifico nas faixas de rodagem; Efetuar vigilancia a area florestal, no
POPULACOES ambito do PMDFCI; Apoiar os corpos de bombeiros e PSP nos Incéndios florestais;
Validar a area ardida no ambito do PMDFCI; Contactar com apicultores para recolha das
abelhas; Atendimento de chamadas telefonicas 24h/dia com registo das solicitagdes ou
denuncias; Elaborar planos de emergéncia, especificos, coordenacéo e municipais;
Realizacéo de ac¢des de sensibilizacéo, formacéo, de alunos, de professores e auxiliares,
nas escolas basicas, preparatérias e secundarias.
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Unidade Organica

SMPC

Atividade

OPERACIONAL E DE
APOIO AS
POPULAGOES

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

. Odivelas

AR

Contetdo funcional

Efetuar o desentupimento de sumidouros / sargetas e algerozes com trabalho manual com
recurso a ferramentas; Efetuar a sinalizagdo em deslizamento de taludes; Limpar a via
aquando o deslizamento de taludes; Delinear percursos alternativos com auxilio da PSP
quando Inundagdes na rede viria; Avaliar as condigdes de habitabilidade nas inundagées
habitacionais; Sinalizar ou tamponar buracos na faixa de rodagem; Apoiar os sem-abrigo
e pessoas que habitam em situagdes precérias distribuindo agasalhos e alimentagéo;
Colocar sal especifico nas faixas de rodagem; Efetuar vigilancia a area florestal, no
ambito do PMDFCI; Apoiar os corpos de bombeiros e PSP nos Incéndios florestais;
Validar a area ardida no ambito do PMDFCI; Contactar com apicultores para recolha das
abelhas; Atendimento de chamadas telefénicas 24h/dia com registo das solicitagdes ou
denuncias; Elaborar planos de emergéncia, especificos, coordenacéo e municipais;
Realizacdo de agdes de sensibilizagéo, formagé&o, de alunos, de professores e auxiliares,
nas escolas basicas, preparatérias e secundarias.

SMPC

SMPC

OPERACIONAL E DE
APOIO AS
POPULAGOES

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentacéo; Efetuar a rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo
conducente a elaboracéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestio
relativos ao SOAP; Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

SMPC

SMPC

OPERACIONAL E DE
APOIO AS
POPULAGOES

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP - TI

Efetuar o desentupimento de sumidouros / sargetas e algerozes com trabalho manual com
recurso a ferramentas; Efetuar a sinalizagdo em deslizamento de taludes; Limpar a via
aquando o deslizamento de taludes; Delinear percursos alternativos com auxilio da PSP
quando Inundagdes na rede viaria; Avaliar as condigdes de habitabilidade nas inundacdes
habitacionais; Sinalizar ou tamponar buracos na faixa de rodagem; Apoiar os sem-abrigo
e pessoas que habitam em situagdes precérias distribuindo agasalhos e alimentag&o;
Colocar sal especifico nas faixas de rodagem; Efetuar vigilancia a area florestal, no
ambito do PMDFCI; Apoiar os corpos de bombeiros e PSP nos Incéndios florestais;
Validar a area ardida no ambito do PMDFCI; Contactar com apicultores para recolha das
abelhas; Atendimento de chamadas telefonicas 24h/dia com registo das solicitages ou
denuncias; Elaborar planos de emergéncia, especificos, coordenacéo e municipais;
Realizacéo de ac¢des de sensibilizacéo, formacéo, de alunos, de professores e auxiliares,
nas escolas basicas, preparatérias e secundarias:Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Proceder a
recolha e tratamento de informagédo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestéo relativos ao SOAP; Prestar informagdes dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial

SMPC

SMPC

OPERACIONAL E DE
APOIO AS
POPULAGOES

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo executiva
dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e distribuicéo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e
validar documentagéo antes de submeter a decisédo superior; Proceder a recolha e
tratamento de informagédo conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos
de apoio a gestéo.
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Unidade Organica

SMPC

RISCOS E
PLANEAMENTO

Carreira

ASSISTENTE
TECNICO

Categoria

ASSISTENTE
TECNICO

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

v .
@) odivelas

Contetdo funcional

Desenvolver ao nivel do Concelho o projeto “Plano de Emergéncia Escolar";Desenvolver
as agOes necessarias conducentes & implementacéo dos «Planos de Emergéncia
Escolar» nas escolas basicas do 1.° ciclo do concelho;Preparar, organizar e ministrar
acdes formac&o no ambito dos 1.0s socorros/socorrismo, para o publico-alvo professores
e assistentes operacionais, das escolas basicas e secundarias do concelho de
Odivelas;Preparar e desenvolver as agdes de sensibilizacéo «Prevenir Desde Ja!», no
ambito do Plano de Agéo Educativa do SMPC;Preparar e desenvolver exposi¢des
tematicas no ambito do SMPC;Promover a formag&o em planeamento de emergéncia
destinado a funcionarios da CMO e a docentes das escolas basicas e secundérias do
concelho de Odivelas;Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a
elaboracéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagées
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

SMPC

SMPC

RISCOS E
PLANEAMENTO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de Bases da Protecéo Civil, e demais legislagdo
complementar, em articulagéo com a ANPC; Elaborar e manter devidamente atualizados
os instrumentos de planeamento em matéria de protecéao civil; Prevenir e atenuar os
riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe deles resultantes; Socorrer
e assistir pessoas e outros seres vivos em perigo, bem como proteger bens e valores
culturais, ambientais e de elevado interesse publico; Desenvolver projetos de
sensibilizacéo, informagéo e formagéo da populacéo e relativamente as questdes de
protecao civil; Apoiar e assegurar a reposicéo da normalidade da vida das pessoas
afetadas por acidente grave ou catastrofe.

SMPC

SMPC

RISCOS E
PLANEAMENTO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area protecdo
civil

Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de Bases da Protecéo Civil, e demais legislagdo
complementar, em articulagéo com a ANPC; Elaborar e manter devidamente atualizados
os instrumentos de planeamento em matéria de protecéo civil; Prevenir e atenuar os
riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe deles resultantes; Socorrer
e assistir pessoas e outros seres vivos em perigo, bem como proteger bens e valores
culturais, ambientais e de elevado interesse publico; Desenvolver projetos de
sensibilizacéo, informacgéo e formagéo da populacéo e relativamente as questdes de
protecéo civil; Apoiar e assegurar a reposicéo da normalidade da vida das pessoas
afetadas por acidente grave ou catastrofe.Preparar e desenvolver exposi¢des tematicas
no ambito do SMPC;Planear a realizagdo de um Exercicio/simulacro, a nivel municipal
e/ou em articulacdo com o CDOS;Planear e coordenar a elaboragéo/atualizagdo de
instrumentos de planeamento de emergéncia especifico;Acompanhar a preparacéo do
projeto “Cidades Resilientes”;Elaborar pareceres técnicos no ambito das matérias de
Protecéo Civil, solicitados por municipes e/ou entidades internas/externas.;Registo e
tratamento estatistico das ocorréncias anuais (SMPC e CDOS Lx);Emisséo de pareceres
das condicdes de SCIE;Realizagdo de vistorias e inspecdes regulares e extraordinarias
das condigdes de SCIE.

SMPC

SMPC

RISCOS E
PLANEAMENTO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area protecdo
civil

Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de Bases da Protecéo Civil, e demais legislagdo
complementar, em articulagdo com a ANPC; Elaborar e manter devidamente atualizados
os instrumentos de planeamento em matéria de protecéo civil; Prevenir e atenuar os
riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe deles resultantes; Socorrer
e assistir pessoas e outros seres vivos em perigo, bem como proteger bens e valores
culturais, ambientais e de elevado interesse publico; Desenvolver projetos de
sensibilizagéo, informagéo e formacéo da populacéo e relativamente as questdes de
protecéo civil; Apoiar e assegurar a reposicéo da normalidade da vida das pessoas
afetadas por acidente grave ou catastrofe.
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Unidade Organica

SMPC

Atividade

RISCOS E
PLANEAMENTO

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

Vinculo

CTFP-TI

Area de
Formacéao

area engenharia
florestal

. Odivelas

AR

Contetdo funcional

Apoiar o Servigo Municipal de Prote¢éo Civil nomeadamente na produgéo de informagédo
respeitante a medidas de defesa da floresta contra incéndios e no apoio aos agentes de
protegéo civil; Elaborar os planos municipais de defesa da floresta contra incéndios a
apresentar a Comissao Municipal de Defesa da Floresta; Elaborar anualmente o Plano
Operacional Municipal (POM); Apoio ao funcionamento da Comiss&o Municipal de Defesa
da Floresta; Promover o cumprimento do Sistemas Nacional de Defesa de Floresta contra
Incéndios; Realizar estudos de caracterizagéo dos solos, clima e outras condi¢des
edafoclimaticas, com vista a elaboracdo do PMDFCI; Elaborar relatérios de
acompanhamento e relatérios finais dos programas de ag&o previstos no plano municipal
de defesa da floresta; Acompanhamento dos trabalhos de gestdo de combustiveis;
Proceder ao registo cartografico anual de todas as acdes de gestdo de combustiveis;
Apoio técnico na construgéo de caminhos rurais e pontos de 4gua no ambito da execugdo
dos planos municipais de defesa da floresta; Preparagéo e elaboracéo do quadro
regulamentar respeitante ao licenciamento de queimas e queimadas; Preparacéo e
elaboracédo do quadro regulamentar respeitante a autorizagéo da utilizagéo de fogo -de-
artificio ou outros artefactos pirotécnicos; Participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espacos rurais; Conceber e realizar campanhas de sensibilizacéo e
informacéo para a defesa da floresta contra incéndios; Propor medidas adequadas a
incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as agdes que na area da
defesa e ordenamento da floresta estejam j& incluidas; Participar nas tarefas de
planeamento e ordenamento dos espacos rurais do municipio; Acompanhar e divulgar o
indice diario de risco de incéndio; Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e
acoes de DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e
nacional e das propostas de legislagdo; Atender e informar os municipes sobre as acdes
de gestdo de combustiveis e sobre as agdes de florestacéo e reflorestagéo e disposicdes
legais aplicaveis; Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de
financiamento publico e acompanhar a sua execugéo fisica; Promover agoes de
voluntariado na DFCI, acompanhando o seu desenvolvimento e treino dos participantes.

SMPC

SMPC

RISCOS E
PLANEAMENTO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de Bases da Protecé&o Civil, e demais legislagdo
complementar, em articulagéo com a ANPC; Elaborar e manter devidamente atualizados
os instrumentos de planeamento em matéria de protecéo civil; Prevenir e atenuar os
riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe deles resultantes; Socorrer
e assistir pessoas e outros seres vivos em perigo, bem como proteger bens e valores
culturais, ambientais e de elevado interesse publico; Desenvolver projetos de
sensibilizacéo, informagéo e formagéo da populacéo e relativamente as questdes de
protecéo civil; Apoiar e assegurar a reposicéo da normalidade da vida das pessoas
afetadas por acidente grave ou catastrofe.Preparar e desenvolver exposi¢des tematicas
no ambito do SMPC;Planear a realizacédo de um Exercicio/simulacro, a nivel municipal
e/ou em articulagéo com o CDOS;Planear e coordenar a elaboragéo/atualizagdo de
instrumentos de planeamento de emergéncia especifico;Acompanhar a preparagéo do
projeto “Cidades Resilientes”;Elaborar pareceres técnicos no ambito das matérias de
Protecéo Civil, solicitados por municipes e/ou entidades internas/externas.;Registo e
tratamento estatistico das ocorréncias anuais (SMPC e CDOS Lx);Emisséo de pareceres
das condicdes de SCIE;Realizagdo de vistorias e inspecdes regulares e extraordinarias
das condigdes de SCIE.

Pégina 112

CAMARA MUNICIPAL

14/10/2024



Direcéo/Dep./Gab.

SMPC

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2025

Unidade Organica

SMPC

Atividade

RISCOS E
PLANEAMENTO

Carreira

TECNICO SUPERIOR

Categoria

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Area de
Formacéao

@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Contetdo funcional

Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de Bases da Protecéo Civil, e demais legislagdo
complementar, em articulagédo com a ANPC; Elaborar e manter devidamente atualizados
os instrumentos de planeamento em matéria de protecéao civil; Prevenir e atenuar os
riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe deles resultantes; Socorrer
e assistir pessoas e outros seres vivos em perigo, bem como proteger bens e valores
culturais, ambientais e de elevado interesse publico; Desenvolver projetos de
sensibilizacéo, informagéo e formagéo da populacéo e relativamente as questdes de
protecéo civil; Apoiar e assegurar a reposi¢éo da normalidade da vida das pessoas
afetadas por acidente grave ou catastrofe.

SMPC

SMPC

SERVICO MUNICIPAL
DE PROTEGAO CIVIL

CHEFE DE DIVISAO

CHEFE DE DIVISAO

Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
que lhes forem delegadas ou subdelegadas; Proceder a coordenagdo e acompanhamento
das acdes de emergéncia, em cumprimento do previsto na Lei de Bases da Protegéo Civil
e demais legislagdo complementar, garantindo quer a articulagdo interna, quer a
articulagéo com os outros agentes de proteg&o civil.

SERVICO VETERINARIA MUNICIPAL

SER. VET.
MUNICIPAL

SER. VET.
MUNICIPAL

APOIO
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e
organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades

organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducéo de
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagcos especificos para a realizagdo de reuniGes e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao servigo;

SER. VET.
MUNICIPAL

SER. VET.
MUNICIPAL

APOIO
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP - TI

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo executiva
dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e distribuicéo
interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e
validar documentagéo antes de submeter a decisédo superior; Proceder a recolha e
tratamento de informagédo conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos
de apoio a gestéo.

SER. VET.
MUNICIPAL

SER. VET.
MUNICIPAL

APOIO
ADMINISTRATIVO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo
conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar
informacdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

SER. VET.
MUNICIPAL

SER. VET.
MUNICIPAL

APOIO
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de Direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacao técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuacéo da unidade
organica; Assegurar a assessoria juridica, nomeadamente através da elaboracéo de
pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagéo, bem
como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

SER. VET.
MUNICIPAL

SER. VET.
MUNICIPAL

APOIO
ADMINISTRATIVO

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres e informacdes de suporte a deciséo, no ambito do Gabinete; Elaborar
documentacéo técnica, regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua
especialidade e nos termos das orientagdes legais; Cooperar em vistorias no &mbito da
atuacéo do Gabinete; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
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Area de

Diregéo/Dep./Gab. Unidade Organica Carreira Categoria Formacéo Conteudo funcional
Proceder a recolha de canideos e felideos errantes, bem como de cadavares de animais
presentes na via publica, habitag6es e clinicas; Prestar apoio em termos de higienizagéo,
SER. VET. SER. VET. CORACO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI tratamento médico, alimentag&o aos animais existentes sobre a responsabilidade do
MUNICIPAL MUNICIPAL OPERACIONAL OPERACIONAL A L o S .
Gabinete; Prestar auxilio na realizagéo das campanhas de profilaxia sanitéria; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
MEDICO organizacao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades
SER. VET. SER. VET. . ASSISTENTE ASSISTENTE P ; [ X ; =
N MUNICIPAL VETERINARIO OPERACIONAL OPERACIONAL CTFP-TI organicas, bem como arquivo de docymentagao dlyersa, Proceder a reprodug~ao de
MUNICIPAL documentos de acordo com a necessidade do servico; Colaborar na preparacéo dos
espagos especificos para a realizagdo de reunides e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacdes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
SER. VET SER. VET MEDICO 5 ASSISTENTE ASSISTENTE orgj;nizaqéo do expedien.te externo e interno e di_stribuir pelas divgrsas unidades
. ' . : VETERINARIO CTFP-TI organicas, bem como arquivo de documentacg&o diversa; Proceder a reproducéo de
MUNICIPAL MUNICIPAL OPERACIONAL OPERACIONAL N . ’
MUNICIPAL documentos de acordo com a necessidade do servico; Colaborar na preparacéo dos
espagos especificos para a realizagéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo
Proceder a recolha de canideos e felideos errantes, bem como de cadavares de animais
SER.VET SER.VET MEDICO ) ASSISTENTE ASSISTENTE presentes na via’ p}]blicg habitagdes e cliqica§; Prgstar apoio em termos de h_igienizagéo,
. ' . : VETERINARIO CTFP-TI tratamento médico, alimentag&o aos animais existentes sobre a responsabilidade do
MUNICIPAL MUNICIPAL OPERACIONAL OPERACIONAL , - o S -
MUNICIPAL Gabinete; Prestar auxilio na realizagdo das campanhas de profilaxia sanitaria; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
Proceder a coordenacéo dos assistentes operacionais e distribuicédo do trabalho; Proceder
g a distribuicéo do servigo externo; Proceder a recolha de canideos e felideos errantes, bem
SER. VET. SER. VET. \"fE_IE_)é%?N ARIO ASSISTENTE ENCARREGADO CTEP-TI como de cadaveres de animais presentes na via publica, habitagdes e clinicas; Prestar
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL OPERACIONAL OPERACIONAL apoio em termos de higienizagao, tratamento médico, alimentacéo aos animais existentes
sobre a responsabilidade do Gabinete; Prestar auxilio na realizagéo das campanhas de
profilaxia sanitaria; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
g documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e
SER. VET. SER. VET. \"fE_IE_)é%?N ARIO ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL TECNICO TECNICO conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestdo; Prestar
informacdes dentro das suas competéncias; Prestar apoio durante a realizagdo de varios
atos clinicos; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
’ das tematicas do Gabinete; Realizar consultas e cirurgias a animais de companhia;
SER. VET. SER. VET. \’\;IEE'?;:%IONARIO TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR |cTER - T1 area rnn?qicina Cooperar~em camp;nhas de saqegmento e prolifaxia, bem cor~no em vigtorigs no ambito
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNIGIPAL veterinaria da atuacéo do Gabinete; Supervisionar os processos de adogdo dos animais; Colaborar
com o Servigo de Protecéo Civil e Fiscalizagdo Municipal; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

area medicina
veterinaria /

7
4
Contetdo funcional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito
das teméticas do Gabinete; Realizar consultas e cirurgias a animais de companhia;

SER. VET. SER. VET. \’\;IEE‘E::(I;?NAMO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI /e Ef:;ns?oﬂﬂgg Coopera[em campa nhas de saqegmento  prolifaxia, bem como em Vis.tori?S no ambito
MUNICIPAL MUNICIPAL T Alimentar / Eng. da atuacéo do Gabinete; Supervisionar os processos de adogdo dos animais; Colaborar
Producéo com o Servigo de Protecéo Civil e Fiscalizagdo Municipal; Efetuar atendimento telefénico
Animal / Direito) e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a deciséo, no ambito do Servigo; Elaborar
area en~genharia documentag&o técnica, regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua
: producdo especialidade e nos termos das orientagées legais; Auxiliar nas consultas e cirurgias a
SER. VET. SER. VET. \’\;IEE‘E::(I;?NAMO TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI ::Ingilh{aria animgis d.e compAanh‘ia; Auxiliar em campaqhas de ggneamgnto ep r°"'?.“"“’ beF‘? como em
MUNICIPAL MUNICIPAL T Zootécnica / vistorias no ambito da atuacéo do Servigo; Auxiliar em inspegédo Higio Sanitaria de
enfermagem animais, produtos de origem animal e estabelecimentos comerciais ou industriais onde se
veterinaria lide com estes produtos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com
as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e
. organizacéo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades
SER. VET. SER. VET. SAUDE E BEM-ESTAR| ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reprodugéo de
MUNICIPAL MUNICIPAL ANIMAL OPERACIONAL OPERACIONAL ! N ) ! "
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos
espagos especificos para a realizacéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Atender e
encaminhar. telefénica e presencialmente. o pablico interno e externo ao servico:
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a deciséo, no ambito do servigo; Elaborar
SER.VET SER.VET e E pEeEsTe I ] dc_:cgmentac;éo técnica, regula_mentos e outro_s instrumentos no dor_ninio d? sua
. ' . : TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI especialidade e nos termos das orientagdes legais; Cooperar em vistorias no @mbito da
MUNICIPAL MUNICIPAL ANIMAL = ) " P )
atuacéo do Gabinete; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
SER. VET. SER. VET. VETERINARIA 5 % que lhes forem delegadas ou subdelegadas; Exercer as fungdes de Autoridade Sanitéria
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL CHEFEDEDIVISAO  |CHEFEDEDIVISAO |C.S Veterinaria Concelhia, nos termos do Decreto-Lei n.° 116/98, de 5 de maio; Proceder a
gestéo do consultdrio veterinario e do Canil Municipal (nomeadamente supervisionando o
fluxo de animais); Realizar ag6es de prevencéo de higiene e bem estar animal e de
vistorias no ambito da higiene e seguranca alimentar.
GABINETE DE GESTAO E CONTROLO DE PROJETOS COFINANCIADOS
Proceder a apreciagéo liminar de pedidos de emisséo de licenciamento e respetivos
procedimentos; Elaborar propostas de emisséo de alvaras/certidoes; Proceder a
CeINIROILO) = elaboracéo de propostas de informagdes; Proceder ao pedido de realizacéo de vistorias,
ACOMPANHAMENTO [ASSISTENTE ASSISTENTE ] = I ~ .
GGCPC GGCPC - - CTFP-TI bem como, respetiva marcagao, comunicacao e elaboragdo de autos de vistorias;
PROJETOS TECNICO TECNICO T . - - e
COFINANCIADOS Elaborar relatérios de instrugéo/proposta de deciséo; Proceder a notificagdo de

despachos; Proceder a emisséo de alvaras e certiddes; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
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Unidade Organica

Carreira

Categoria

Area de
Formacéao

7
4
Contetdo funcional

Proceder a assisténcia empresarial, no ambito da promocéo e desenvolvimento do
investimento no concelho; Desenvolver projetos no ambito do apoio ao setor empresarial
local e promogéo do empreendedorismo; Realizar iniciativas/Eventos de promogao;
Elaborar estudos, inquéritos e sinteses de caraterizagéo socioeconémico do concelho;

CoNROILO) = area Ciéncias | Elaborar pareceres técnicos; Proceder a manutengéo do protocolo de colaboragédo com o
GGCPC GGCPC Qgg‘r;d;?glsl-MMENTo TECNICO SUPERIOR [TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI E_coném_icas e |Centro de Formagao Profissional do Setor Alimentar; Elaborar pareceres e andlises sobre
COFINANCIADOS Financeiras eventual participagdo da Marmelada Branca de Odivelas, em eventos; Formalizar
candidaturas a fundos comunitarios e respetivos procedimentos; Proceder a elaboragéo
de fichas de verificagdo de procedimentos e pedidos de pagamento; Proceder a anélise de
receita; Proceder a elaboragéao de relatérios diversos no ambito do setor; Proceder ao
acompanhamento da candidatura em curso juntamente com o parceiro beneficiario.
Proceder a apreciagéo liminar de pedidos de licenciamento/declaraces de natureza
diversa no ambito da Diviséo; Elaborar propostas de emissédo de alvaras/certiddes;
Elaborar propostas de projetos e ou iniciativas no ambito da responsabilidade social das
iggaiﬁhanENTo ) ) ére; <_:iéncias empresas; Executar projeto§ eou iniciati~vas no ambito do apoio ao Fecido econf‘)mico
GGCPC GGCPC PROJETOS TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI Sociais e local; Colaborar na organizagéo e execugéo de eventos; Analisar pedidos de horéarios de
COFINANCIADOS Humanas funcionamento; Planear e organizar iniciativas; Proceder a andlise estatistica de dados e
elaboragéo de relatérios, no &mbito da realidade empresarial; Divulgar informagdo aos
empresarios.Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito
das teméticas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a
iggaiahanENTo ) ) melhol'ia da concretizg(;éo das ?tribgigﬁes e resultgdos do scfr\(i(;o; Colaborar pa
GGCPC GGCPC PROJETOS TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI elaboracgéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
COFINANCIADOS desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Assegurar a assessoria juridica & unidade organica, nomeadamente através da
elaboracgéo de pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretacéo e aplicagéo da
CONTROLO E legislagéo, bem como normas, regulamentos internos e documentacéo técnica no ambito
GGCPC GGCPC ACOMPANHAMENTO [ o\ 1o SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR |CTFP - Ti area direito das d|\_/ersals ".‘a‘.e”as d_a u_mdade organica, Pr_oceder a~recclalh§, tra_\tam_e ntoe dlvu!g.a G0
PROJETOS da legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo, técnico-juridica necessaria ao
COFINANCIADOS servigo e no ambito da area de atuagio da unidade orgénica; Participar em vistorias
referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito
_ das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
ggg—g:\r?lr\?lEADEs oAl ) melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na
GGCPC GGCPC FINANCIAMENTO|DE TECNICO SUPERIOR |TECNICO SUPERIOR [CTFP - TI elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
PROJETOS desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacgéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico;
GESTAO E Exercer funcdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que
CONTROLO DE x ~ dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
GGCPC GeCre PROJETOS CHEFE DEDIVISAO | CHEFE DEDIVISAO |C.S Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias
COFINANCIADOS

que |hes forem delegadas ou subdelegadas.
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@.ﬁm% Odivelas

Area de Contetdo funcional

Categoria Vinculo =
Formacéao

Direcéo/Dep./Gab. Unidade Organica Atividade Carreira

Elaborar propostas no ambito do desenvolvimento econémico; Efetuar parcerias com
Entidades Externas, mediante o estabelecimento de protocolos e adjudicacdo de servicos;
Proceder & assisténcia empresarial através da prestacéo de informagéo; Elaborar

GESTAO E
GGCPC GGCPC CONTROLO DE TECNICO SUPERIOR | TECNICO SUPERIOR leTeR -Ti pareceres técnicos; No ambito da R?de Intermunicipal de_ Cooper_as;aq parao
PROJETOS Desenvolvimento Preparar a documentagdo para as Assembleias Municipais e participar

nas reuniées do Férum dos Técnicos propondo iniciativas na area da cooperacgéo para o
desenvolvimento; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.

COFINANCIADOS
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