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MAPA DE PESSOAL - 2017

Departamento Juridico e
de Gestao Financeira e
Patrimonial
Competéncias nas areas
técnica e administrativa de
apoio a diregdo do
departamento

Diregéo de
Departamento no
ambito Juridico e de
Gestéo Financeira e
Patrimonial

Diretor Departamento

Exercer fungdes de direcédo, planeamento
e coordenacao 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 Ihes
forem delegadas ou subdelegadas.

3

CAMARA IS

N.° de postos de trabalho (ocupados)

Termo
Resolutivo

Indeterminado

Comissao
de Servico

Termo
Resolutivo

- Tempo
Indeterminado

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de

Servigo

Apoio Técnico e
Administrativo a Dire¢do
de Departamento

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao Diretor/a de
Departamento e aos servigos da unidade
organica em que se insere; Efetuar a
recegao, registo e distribuicao interna da
correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Poceder a
elaboragéo de relatério de atividades;
Efetuar atendimento telefonico e
presencial.

Técnico Superior

Proceder a elaboragdo de pegas
processuais; Realizar citagdes e
notificagdes de diligéncias processuais;
Proceder a elaboracao de relatérios
mensais para o Conselho de
Acompanhamento do Julgado de Paz e
Diregéao Geral de Politica de Justica;
Proceder ao registo e organizagao de
todas as sentencas e acordos dos
processos finalizados; Realizar
atendimento telefonico e presencial.

(1) Direito

Julgado de Paz

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentacgao; Efetuar a rececéao,
registo e distribuicdo interna da
correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Proceder ao
acompanhamento de audiéncias em
julgamento; Preparar documentacdo para
o Conselho de Acompanhamento do
Julgado de Paz e do Gabinete da Politica e
da Justi¢ca; Realizar citagoes por
trabalhador; Efetuar atendimento telefénico
e presencial.

Sub-Total DJGFP
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MAPA DE PESSOAL - 2017 J J

N.° de postos de trabalho (ocupados) N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de
Servigo

Termo
Resolutivo

Comissao
de Servico

Termo
Resolutivo

Tempo
Indeterminado

Tempo
Indeterminado

Exercer fungdes de planeamento e
coordenacgao das atividades da unidade

rganica que dirige; Exercer as

. ._.:_._ _wm e am. ) Chefe de Divisdo oo..:nmﬁm:m_.mm previstas no Estatuto do
Fiscalizagdo Municipal Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes

forem delegadas ou subdelegadas.

Proceder a recolha, tratamento e
divulgagao da legislagéo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagao, técnico-
juridica necessaria ao servigo e no ambito
da area de atuagédo da Divisao; Assegurar

Divisao Juridica e de Técnico Superior a assessoria juridica a Divisao, (2) Direito 2
Fiscalizagdo Municipal nomeadamente através da elaboragéo de
Competéncias na area da pareceres juridicos e informagdes sobre a
instrugdo de processos de interpretacéo e aplicacéo da legislagao,
contraordenagao e bem como normas, regulamentos internos
execugdes fiscais; e documentagao técnica.

Competéncias nas areas da
fiscalizagdo urbanistica, no
que se refere as obras
ilegais sem projeto, das
atividades economicas e

Gerir/Coordenar o Setor Administrativo
Geral; Realizar diversos
procedimentos/atividades no ambito do
cargo de responsavel da Qualidade do

recintos de espetaculos, do Apoio Técnico e Laboratério de Actstica da CMO; Efetuar
ruido, do ambiente e de | Administrativo 4 Chefia a triagem e anlise de todo o expediente
veiculos e do de Divisao

proveniente do Apoio Administrativo,
respetiva analise e verificacdo; Elaborar
propostas de Orgamento/Plano de
Atividades da Divisao; Elaborar propostas
para adjudicagéo de servigos e/ou
Técnico Superior compras de bens; Controlar a faturagao 1
da Divisao; Gerir e atualizar os contetdos
da pagina da Internet/Intranet no que
respeita as competéncias da Fiscalizagao
Municipal; Elaborar propostas/estudos
relativamente a matérias que incidam
sobre a area de intervengao da
Fiscalizagdo Municipal; Verificar/Validar
os relatorios de atividades a remeter a
Assembleia Municipal;, Efetuar
atendimento Telefénico e Presencial;
Apoiar outros setores da Diviséo.

estacionamento. Laboratério
de Acustica Ambiental

] - A
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MAPA DE PESSOAL - 2017

Apoio Técnico e
Administrativo a Chefia
de Divisao

Divisdo Juridica e de
Fiscalizagao Municipal

Técnico Superior

Proceder a andlise de processos de
reclamacao na area da limpeza de
terrenos e controlo de vegetacao em
processos com contingéncias de maior
complexidade; Proceder a investigagdo da
identidade e residéncia do titular de
propriedade, nos processos cujos registos
nao confiram com os dados existentes na
Camara Municipal de Odivelas; Elaborar
relatorios técnicos especificos, incluindo
todo o processo de recolha e tratamento
de informagao, elaboragdo de conclusdes
e propostas; Elaborar propostas/estudos
relativamente a matérias que incidam
sobre a area de intervengao da
Fiscalizagdo Municipal, no Setor da
vegetacao (limpeza de terrenos urbanos e

Assistente Técnico

florestais); Elaborar estatisticas do servigo
referentes ao numero de reclamagoes,
tematicas e oscilagdes sobre os problemas
que mais afetam os municipes; Elaborar
mapas contendo a respetiva monitorizagao
dos resultados obtidos na fiscalizagdo e
que asseguram o controlo do servigo,
aumento, reducéo e desvios dos objetivos
tracados; Elaborar Relatérios Finais dos
processos; Analisar processos de
reclamagéo na area da limpeza de
terrenos e controlo de vegetacdo em
processos com contingéncias de maior
complexidade; Efetuar atendimento
telefonico e presencial.

)

CAMARA NP

Odielas

(1) Geografia e
Desenvolvimento
Regional; (1)
Engenharia Geografica

N.° de postos de trabalho (ocupados)

Comissao
de Servico

Termo

Indeterminado - Resolutivo

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de
Servico

Termo
Resolutivo

Tempo
Indeterminado

Pagina 4 de 151




J CTAMARA MUNCIPAL

MAPA DE PESSOAL - 2017 J

N.° de postos de trabalho (ocupados) N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Termo
Resolutivo

Comissao
de Servico

Termo
Resolutivo

Tempo
Indeterminado

Comissao de

Indeterminado Servico

Divisao Juridica e de
Fiscalizagao Municipal

Apoio Técnico e
Administrativo a Chefia
de Divisao

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e

registo e distribuicao interna da
correspondéncia e arquivo de
documentagao diversa; Proceder a recolha
e tratamento de informagéo conducente a
elaboragao de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestao; Elaborar

Assistente
Operacional

plantas de localizagdo recorrendo a
plataforma Websigmo, BingMaps e Google
Maps; Efetuar levantamento atualizado da
mercadoria apreendida a vendedores
ambulantes que exercem a sua atividade
no Concelho; Efetuar atendimento
telefonico e presencial.

Contratos Publicos

Técnico Superior

Assegurar a instrugao e a celebragéo dos
contratos de locagao e de aquisi¢ao de
bens ou servigos e de empreitadas em que
o MO seja parte outorgante; Organizar e
manter atualizado o registo de todos os

Assistente Técnico

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 fiscalizagdo prévia
e concomitante dos contratos pelo Tribunal
de Contas; Emitir certiddes e fotocopias
autenticadas.

(1) Administragdo
Regional e Autarquica

Contra-Ordenagdes e
Execugdes Fiscais

Técnico Superior

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

(5) Direito

Pagina 5 de 151

A\

P



MAPA DE PESSOAL - 2017 J J CAMARA M ..u
Odicelas

N.° de postos de trabalho (ocupados) N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Termo Comissao
Indeterminado Resolutivo  de Servico

Comissao de
Servigo

Termo
Resolutivo

TJempo
Indeterminado

Prestar apoio a instrugdo de processos de
contraordenacao; Efetuar a rececgéo,
registo e distribuicao interna da

.Ow .m . € |assistente Técnico . A
Execugdes Fiscais correspondéncia e arquivo de

documentacéo diversa; Efetuar
atendimento telefonico e presencial;

Proceder a fiscalizagdo no ambito da
gestao de residuos em diversas atividades 1
e operadores de gestao de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagao de
obras; Proceder a referenciacao de
terrenos com vegetagao para notificagéo
Fiscal Municipal de limpeza e de viaturas em
Principal estacionamento abusivo; Verificar o
horario de abertura/encerramento de
estabelecimentos; Efetuar a fiscalizacdo
de Atividade industrial; Recintos de
Divisdo Juridica e de diversao; Estabelecimentos de
Fiscalizagao Municipal restauragao e bebidas e prestacao de
Fiscal Municipal 1.2 |servigos; Atividade de venda ambulante;
Classe Maquinas de diversao; Armazenamento de
garrafas de gas e depdsitos de
combustivel; Pogos e outras aberturas;
Proceder a notificagoes pessoais e
afixacdo de editais; Efetuar a fiscalizagao
relativa a eliminagao de residuos e
sobrantes de exploragao através da 4
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 ocupagao da via
publica; Efetuar a fiscalizagdo a iméveis

Fiscal Municipal
Especialista

Fiscalizagado Municipal e
Fiscalizagao de
Estacionamento

Assistente Técnico

Mwww_mﬂo_.iw onde se encontram instalados Estruturas 6
peracional Residenciais ilegais destinadas a Pessoas
Idosas.
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MAPA DE PESSOAL - 2017

Divisao Juridica e de
Fiscalizagao Municipal

Fiscalizagdo Municipal e
Fiscalizagao de
Estacionamento

Assistente Técnico

)

CAMARA M

Odi<elas

Efetuar o processamento de texto de
_|memorandos, oficios, faxes, emails, e

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

ao empo e O O a0 O

outra documentagao; Efetuar a recegao,
registo e distribui¢ao interna da
correspondéncia e arquivo de
documentacao diversa; Proceder a
recolha e tratamento de informagéao
conducente a elaboracéo de relatérios e
de outros instrumentos de apoio a gestao;
Efetuar atendimento telefonico e
presencial; Proceder a depdsitos de
valores/numerario no cofre da CMO;
Consultar a base de dados da
Conservatoria do Registo Automovel;
Controlar os prazos para encaminhamento
dos veiculos para desmantelamento;
Integrar as viaturas no dominio privado
municipal; Proceder ao encaminhamento
de veiculos em fim de vida para
desmantelamento qualificado; Proceder a
confirmagéo/rececao dos certificados de
abate e jungao aos respetivos processos
de remogéo; Confirmar os valores
relativamente ao pagamento das viaturas
desmanteladas.

Assistente
Operacional

Proceder a referenciagao/avaliagao dos
veiculos em estado de abandono ou em
estacionamento abusivo e respetiva
remogéo; Proceder a ordenagdo 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
fiscalizagao de estacionamento e bloqueio
de viaturas; Efetuar notificages pessoais

e afixacao de editais.

<
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MAPA DE PESSOAL - 2017 J J P

Odi<elas

N.° de postos de trabalho (ocupados) N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de
Servigo

_ Comissao
de Servico

Termo
Resolutivo

Tempo Termo

Indeterminado Indeterminado _ Resolutivo

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentacao; Efetuar a rececéo,
registo e distribuicao interna da
correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Proceder a
recolha e tratamento de informagao
conducente a elaboragao de relatérios e
de outros instrumentos de apoio a gestao;
Prestar informagées dentro das suas
Ruido Assistente Técnico competéncias; Efetuar atendimento 2
telefonico e presencial; Proceder a analise
aos pedidos de Licengas Especiais de
Ruido (LER’s); Proceder a realizagdo de
medigdes acusticas-LACMO; Proceder a
elaboragéo de relatorios de Ensaios
Acusticos; Realizar reunides com os
reclamados ap6s conclusao de relatérios
de Ensaios Acusticos; Proceder a
referenciacao de viaturas abandonadas;
Proceder a notificagdo de municipes.

Divisdo Juridica e de
Fiscalizagao Municipal

Sub-Total DJFM 43 0 1 6 0 0

Divisao Financeira e de
Aprovisionamento

Exercicio de todas as
atividades inerentes a
gestao e administragcao Financeira e de

financeira e contabilistica do Aprovisionamento
Municipio, bem como das

inerentes a gestao e
administragao do
aprovisionamento municipal

Exercer fungdes de planeamento e
coordenacio das atividades da unidade
organica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
Chefe de Divisao Pessoal Dirigente, no Regulamento da 1
Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

, S =5
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MAPA DE PESSOAL - 2017

\)

CAMARA dNC)

Odielas

Apoio Técnico e
Administrativo a Chefia
de Divisao

Divisao Financeira e de
Aprovisionamento

Técnico Superior

Proceder a recolha, tratamento e

Tempo
Indeterminado

N.° de postos de trabalho (ocupados)

Comissao
de Servigo

Termo
Resolutivo

Tempo
Indeterminado

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de
Servico

Termo
Resolutivo

divulgacéo da legislagao, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagéo técnico-
juridica necessaria ao servigo e no ambito
da area de atuagédo da Divisao; Assegurar
a assessoria juridica a Divisao,
nomeadamente através da elaboragéo de
pareceres juridicos e informagdes sobre a
interpretacéo e aplicacao da legislagao,
bem como normas, regulamentos internos
e documentagéo técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(2) Direito 2

Assistente Técnico

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
distribuicéo interna da correspondéncia e

atendimento telefonico e presencial.

arquivo de documentagéo diversa; Efetuar

Assistente
Operacional

Efetuar atendimento telefonico e
presencial; Proceder a
abertura/encerramento das instalagoes;
Proceder a realizagdo de chamadas
telefonicas que Ihe sejam solicitadas.

R
=
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MAPA DE PESSOAL - 2017 J d e
OdiZelas

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

N.° de postos de trabalho (ocupados)

_ Comissao
de Servico

Comissao de
Servigo

Termo
Resolutivo

Tempo
Indeterminado

Tempo . Termo
Indeterminado _ Resolutivo

Proceder ao atendimento ao publico no
ambito da Tesouraria Municipal; Analisar
os movimentos bancarios — contas da
autarquia; ldentificar e langar todos os
recebimentos por transferéncia bancaria;
Controlar as Disponibilidades da
Autarquia; Elaborar Orgcamento de
Tesouraria; Elaborar e/ ou conferir os
Mapas Diarios de Tesouraria; Depositar
cheques e numerario; Constituir
Aplicagdes Financeiras; Importar Ficheiros
PS2: Recebimentos; Pagamentos; Efetuar
pedido de emissdo de Ordens de
Pagamento de todos os encargos
bancarios e encargos de liquidacao e
cobranga de impostos diretos; Gerir
Empréstimos, nomeadamente, Mapa com
previsdo anual dos encargos; Contabilizar
o pagamento aquando da data de
vencimento.

(1) Ciéncias
Econdmicas e 1
Financeiras

Técnico Superior

Divisao Financeira e de
Aprovisionamento

Tesouraria
Proceder a emissao de faturas,
documentos de receita e guias de
reposicdo; Conferir, validar documentos
emitidos e submissao de ficheiro SAFT a
Autoridade Tributaria;Proceder ao envio de
faturas a contribuintes (pavilhoes e outras);
Colaborar na elaboragéo e
acompanhamento da execugdo do
orgcamento de receita; Emitir notas de
crédito; Colaborar na elaboragdo do mapa
de fundos disponiveis e submissédo do
mapa a DGAL; Proceder a conferéncia de
mapas de operagdes de tesouraria e
criagdo de processos para pagamento de
operagoes de tesouraria; Enviar os
comprovativos de pagamento de
operagoes de tesouraria; Prestar
informacao diversa através de oficios, e-
mails, edocks sobre a receita (dividas,
planos de pagamento, recebimentos).

(1) Ciéncias
Econdmicas e 1
Financeiras

Técnico Superior

Pagina 10 de 151 \ q.@l /% x L




MAPA DE PESSOAL - 2017

Divisdo Financeira e de
Aprovisionamento

Tesouraria

Assistente Técnico

A

CAMARA MU IPA

Odi<elas

Assinar cheques e/ou ficheiro PS2;
Efetuar atendimento ao Publico; Elaborar

N.° de postos de trabalho (ocupados) N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Tempo
Indeterminado

Termo
Resolutivo

Comissao de
Servigco

Termo
Resolutivo

Comissao
de Servigo

Tempo
Indeterminado

ia, bem como conferir
o resumo do mesmo; Proceder a
assinatura do Ficheiro de Vencimentos;
Consultar os Saldos e Movimentos
Bancarios das Contas Bancarias do
Municipio; Ir aos Bancos,Finangas e
SIMAR e outros servicos; 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 depdsito de numerario/cheques
em maquina “Home Deposit”; Elaborar o
Balango a Tesouraria; Efetuar o
pagamento a fornecedores via
transferéncia bancaria.

Assistente Técnico

Efetuar o atendimento ao Publico;

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

Assistente Técnico

Proceder a emissao de Guias de Receita;
Efetuar atendimento ao publico; Proceder
ao arquivo de diversa documentagao no
ambito da tesouraria; Proceder a
atualizacao de datas de pagamento de
rendas em aplicagdo especifica; Efetuar a
conferéncia do mapa PS2; Efetuar a
aplicacao de penalizagdes nas rendas e
manter o respetivo mapa de recibos
atualizado;
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Divisdo Financeira e de
Aprovisionamento

Contabilidade

Técnico Superior

Proceder ao controlo das caugdes,

lnomedamente verificar preliminarmente as

)

CAMARA MM

Rag

Odicelas

Indeterminado

N.° de postos de trabalho (ocupados)

Termo
Resolutivo

Comissao
de Servigo

Tempo

Indeterminado

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Termo Col

Resolutivo

caugdes entregues, verificar o registo
informatico na contabilidade, efetuar o seu
arquivo e reencaminhamento; Proceder a
andlise dos pedidos de reducéo/libertagao
das caugdes, bem como controlar as
redugdes e libertagoes efetuadas;

(1) Ciéncias

Financeiras

Econémicas e

missao de
Servico

Técnico Superior

Verificar e validar a contabilidade
patrimonial e registos contabilisticos;
Elaborar as Reconciliagbes Bancarias;
Proceder ao envio de Informagao
Financeira @ DGAL; Proceder ao envio de
Informagéo Financeira ao Tribunal de
Contas relativo a Prestacao de Contas;
Proceder ao apuramento do IVA; Efetuar
o calculo do Endividamento Liquido
Mensal; Prestar apoio aos revisores
oficiais de contas, no ambito da realizacdo
de auditoria semestral; Proceder ao envio
da IES (Informagao Empresarial
Simplificada — Declaragao Anual);
Proceder ao envio a IGF das participagdes
em entidades societarias e ndo
societarias; Proceder a elaboragao da
Prestacao de Contas; Proceder ao
encerramento e transferéncia de ano.

(2) Ciéncias

Financeiras

Econémicas e

Técnico Superior

Classificar patrimonialmente os processos
de aquisicao de bens e servigos e de
empreitadas; Validar o registo patrimonial
nos documentos de quitagcdo; Registar e
controlar o mapa de imobilizado; Apurar o
prazo médio de pagamento; Elaborar o
mapa do Fundo Social Municipal.
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MAPA DE PESSOAL - 2017

Efetuar a classificagdo patrimonial de
varios processos de despesa, bem como,

Divisao Financeira e de
Aprovisionamento

Contabilidade

Técnico Superior

Y

CAMARA MUDATIPA

Odicelas

N.° de postos de trabalho (ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

verificar os processos de despesa para
pagamento, também no ambito do IVA,;
Elaborar e monitorizar o Plano de
Prevencao de Riscos de Gestao,
Corrupgéo e Infragdes Conexas. bem
como assegurar a sua divulgacao e
promocgao de agoes de sensibilizagao
sobre a relevancia deste instrumento de
gestéo.

Técnico Superior

Validar a classificagdo orcamental da
despesa (cabimento e estorno); Proceder
a analise mensal da Despesa (mapas e
graficos) e da Receita (mapas e graficos),
culminando na elaboragédo do Relatorio
Mensal relativo a execugéo financeira do
Municipio; Proceder a andlise de emitidos
de anos anteriores e respetivo
desenvolvimento; Analisar as rubricas
orcamentais e respetiva coordenagdo com
as diversas Unidades Organicas para a
devida classificagdo da despesa da
Camara; Efetuar o carregamento do
mapa de fundos disponiveis em aplicagao
especifica; Proceder a analise e
encaminhamento da documentagao
rececionada; Efetuar atendimento
telefonico e presencial; Proceder a
regularizacdo das NCD’S em aplicagao
especifica; Conferir e emitir as
Declaragdes de IRS dos contribuintes
individuais e prediais; Entrega de
documentacgéo na DCGI.

(1) Ciéncias
Econémicas e
Financeiras




MAPA DE PESSOAL - 2017

Odicelas

Analisar e verificar os processos de

d P da de

N.° de postos de trabalho (ocupados) N.° de postos de trabatho ( ndo ocupados)

Termo Comissao Tempo Termo  Comissao de
Indeterminado ~ Resolutivo . de Servico Indeterminado  Resolutivo Servico

Divisao Financeira e de
Aprovisionamento

Contabilidade

Técnico Superior

compromissos; Efetuar o processamento
das despesas; Elaborar movimentos de
estorno; Proceder a constituigdo dos
fundos de maneio e respetiva reposicao
final; Efetuar a reconstituicdo mensal;
Elaborar mapa resumo das rendas pagas
e das despesas efetuadas através dos
fundos de maneio; Elaborar mapa resumo
das delegagbes de competéncias para a
realizagdo de despesa; Efetuar
atendimento telefonico e presencial; Gerir
as declaragdes da situagao contributiva do
Municipio perante a Seguranga Social,
Financas e Caixa Geral de Aposentagdes.

Assistente Técnico

Validar Requisi¢des Externas
Contabilisticas - Compromissos; Emitir
Requisi¢coes Externas de Despesas —
Compromissos; Proceder ao tratamento
das notas de langamento para
contabilizagao das garantias bancarias,
seguros de caugéo 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 Muni

telefonico 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 classificagido
patrimonial dos processos despesa;
Proceder a classificagao patrimonial da
faturagdo mensal da EDP instalagoes e
lluminagéo publica; Proceder a
classificagdo da faturagdo mensal dos
Servigos Municipalizados.
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Elaborar a proposta de Plano de
Pagamentos e posterior execugao;

Odi<elas

N.° de postos de trabalho (ocupados) N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de
Servico

Termo
- Resolutivo

Comissao
de Servigo

Termo
Resolutivo

Tempo
Indeterminado

Indeterminado

Divisao Financeira e de
Aprovisionamento

Liquidagéo e
pagamentos

Técnico Superior

Efetuar atendimento telefénico e
presencial a fornecedores; Conferir e
registar os processos de despesa; Conferir
ordens de pagamento; Elaborar a
cadernetafficheiro para transferéncia
bancaria; Proceder ao envio de Ordens de
Pagamento para emissao de cheque;
Analisar e responder a notificagdes de
penhoras por parte da Seguranga Social,
Finangas e Solicitadores de Execugao;
Proceder a analise e posterior aceitagdo
ou nao de contratos de “factoring”
propostos pelos fornecedores; Validar as
faturas em aplicagao especifica; Proceder
a circularizagao a fornecedores; Controlar
o encontro de contas entre a renda de
concessao paga pela EDP ao Municipio e
a faturacao em divida emitida pela EDP;
Proceder a analise dos juros de mora
emitidos pela EDP.

(1) Ciéncias
Econdmicas e
Financeiras

Assistente Técnico

Emitir e assinar todas as ordens de
pagamento de faturas; Emitir e assinar
todas as ordens de pagamento de
operagdes nao orgamentais, relativas a
descontos e retengbes; Registar as
faturas dos fornecedores a serem
validadas pelos diversos servicos
municipais; Emitir guias de receita de
operagdes nao orcamentais dos descontos
e retengdes efetuados nas ordens de
pagamento; Efetuar atendimento
telefonico e presencial a fornecedores;
Proceder a conferéncia de Ordens de
Pagamento; Elaborar a cadernetafficheiro

para transferéncia bancaria.
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Elaborar o Orgamento e Grandes Opgdes
do Plano; Elaborar o Relatério de Gestao

)

CAMARA MRS

Od

1elas

Indeterminado

N.° de postos de trabalho (ocupados)

Termo
Resolutivo

Tempo

Comissao

de Servico  Indeterminado  Resolutivo

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Termo

Comissao de
Servico

Divisao Financeira e de
Aprovisionamento

Planeamento
Orcamental e Controlo
de Custos

Técnico Superior

— Prestacao de Contas; Preparar as
modificagées orcamentais; Analisar as
execugdes orcamentais pontuais; Analisar
periodicamente a execugao financeira;
Proceder a andlise das notas de débito de
juros enviadas pelos fornecedores; Efetuar
o calculo de juro de mora, de acordo com
a taxa legal em vigor; preparar informagao
para cabimento, compromisso e
pagamento.

(2) Ciéncias
Econdmicas e
Financeiras

Aquisicao e Gestao de
Stocks

Técnico Superior

Gestao, analise, instrucao e
acompanhamento dos procedimentos de
aquisicdo de bens e servicos; Verificar o
procedimento quando desenvolvido por
outro instrutor para efeitos de despacho
superior; Proceder ao envio de avisos,
anuncios e demais documentagéo para
publicagdo na INCM; Proceder ao envio
das comunicagdes dos procedimentos de
aquisi¢ao para o portal de Contratos
Publicos BASE.GOV; Verificar os
procedimentos de aquisi¢do continuados
para execugdo em cada um dos anos com
a respetiva elaboracdo do mapa de fundos
para cabimento e compromisso mensal;
Elaborar a proposta e preparagao do
inventario do Armazém da DFA; Proceder
a interigacao entre a central de Compras
Eletrénicas da Area Metropolitana de
Lisboa e o Municipio de Odivelas;
Proceder pela interligagado entre o EsPap
(compras publicas) e o Municipi
Odivelas.
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Efetuar a gestao, andlise, instrugédo e

)

CAMARA PN IPAL

OdiTelas

ze

Indeterminado

de postos de trabalho (ocupados)

Comissao
de Servico

Termo
Resoltutivo

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de
Servigo

Termo
Resolutivo

Tempo
Indeterminado

Aquisicao e Gestao de
Stocks

Divisdo Financeira e de
Aprovisionamento

Técnico Superior

acompanhamento dos ﬂ.q)ﬁblms:b:_j de

aquisicdo de bens e servicos; Proceder a
gestao de procedimentos continuados;
Realizar relatorios preliminares e finais em
concursos publicos; Proceder a gestao
mensal do fundo de maneio atribuido a
Divisédo; proceder ao acompanhamento da
gestao de entradas e saidas de armazém;
Recolher e analisar dados dos
procedimentos desenvolvidos para
elaboracgéo e apresentacao de Relatério
Estatistico Anual a ANCP — Espap
(Entidade de Servigos Partilhados da
Administragao Publica); Elaborar relatério
de avaliagao do grau de observancia do
Estatuto da oposi¢éo; Fornecer elementos
no ambito da Auditoria Externa.

Assistente Técnico

Efetuar a gestao, analise, instrugdo e
acompanhamento dos procedimentos de
aquisicao de bens e servicos; Efetuar o
processamento de texto de oficios, faxes,
emails, e outra documentagao no ambito
dos processos de aquisigdo de bens e
servicos.

Armazém

Assistente Técnico

Efetuar a recegao, registo e distribuicao
interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Efetuar a gestao
do stock do Armazém em aplicagao
especifica; Prestar apoio a iniciativas;
Efetuar atendimento telefonico.

Assistente
Operacional

Efetuar atendimento telefonico e
presencial, no que diz respeito a entrega e
rece¢ao de material; Proceder a respetiva
arrumagao do material; Prestar apoio a
Iniciativas

Sub-Total DFA

36 0 1
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Exercer fungdes de planeamento e
coordenacdo das atividades da unidade

)

CAMARA MNP

Indeterminado

N.° de postos de trabalho (ocupados)

Termo
Resolutivo

Divisdao de Recursos
Humanos e Formagao
Exercicio de todas as
atividades inerentes a
admisséo, gestao, formagao
profissional, saide
ocupacional, higiene e
seguranga no trabalho e
refeicoes dos trabalhadores
municipais

Recursos Humanos e
Formagao

Chefe de Divisao

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.

Comissao
de Servigo

Jempo

- Indéterminado

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de
Servico

Termo
Resolutivo

Apoio Técnico e
Administrativo a Chefia
de Divisdo

Técnico Superior

Proceder a recolha, tratamento e
divulgagao da legislagdo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagao técnico-
juridica necessaria ao servigo e no ambito
da area de atuacéo da unidade organica;
Assegurar a assessoria juridica a Divisao,
nomeadamente através da elaboragdo de
pareceres juridicos e informagdes sobre a
interpretacéo e aplicagao da legislagao,
bem como normas, regulamentos internos
e documentagao técnica; Efetuar
atendimento telefonico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(2)Direito

Técnico Superior

Elaborar informagoes e documentagao
técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da Diviséo; Pa
processos negociais dos acordos coletivos
de trabalho; Proceder a divulgagéo e
respetiva atualizagdo na INTRANET,
mediante a elaboragdo de FAQ'S, de
informacéo referente a Faitas, Férias e
Licencgas; Proceder ao acompanhaento
dos processos disciplinares, mediante a
elaboragao de registos disciplinares e
respetivas notificagées ap6s concluséo
dos processos; Efetuar atendimento
telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
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)

Proceder a gestao e acompanhamento do

Sistema Integrado de Avaliagdode |

N.° de postos de trabalho (ocupados)

Indeterminado

Desempenho na Administragdo Publica
(SIADAP 1,2 e 3); Proceder a elaboragao
de perfis de competéncias e guides de
entrevistas; Realizar entrevistas de
avaliagdo de competéncias e entrevistas
profissionais de selecao; Efetuar o
processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails e outra
documentacgao; Efetuar atendimento
telefonico e presencial de cariz técnico.

Técnico Superior

Termo
Resolutivo

Termo
Resolutivo

Tempo
Indeterminado

Comissao
de Servico

N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de
Servico

Apoio Técnico e
Administrativo a Chefia
de Divisao Assistente Técnico

Divisao de Recursos
Humanos e Formacao

Efetuar o processamento de texto de
declaragdes, oficios, faxes, emails, e outra
documentacao; Efetuar a recegao, registo
e distribuicdo interna da correspondéncia e

arquivo de documentagao diversa;
Proceder a atualizagdo dos dados
pessoais nos processos individuais;
Efetuar atendimento telefonico e
presencial.

Assistente
Operacional
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Odi<elas

N.° de postos de trabalho (ocupados) N.° de postos de trabalho ( ndo ocupados)

Comissao de
Setrvico

Termo
Resolutivo

Comissao
de Servico

Termo
Resolutivo

Tempo
Indeterminado

Tempo
Indeterminado

Proceder a coordenagéo das fungdes
cometidas a unidade organica e a gestao
executiva dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Proceder a distribuicao 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¢do, nomeadamente,
Mobilidades, Estagios, Contratos emprego
de insergao, pedidos de emprego;
Proceder a tramitagdo, acompanhamento
e controlo dos procedimentos concursais;
Efetuar a rececao, registo e arquivo de
documentacéo diversa; Controlar, verificar
e validar documentagéo antes de
submeter a decisdo superior; Proceder a
recolha e tratamento de informagao
conducente a elaboragéo de relatorios e
de outros instrumentos de apoio a gestao;
Proceder a preparagdo do orcamento de
pessoal, no ambito da Secgéo; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.

Coordenador Técnico

Divisao de Recursos Recrutamento e
Humanos e Formagao Selegao

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagao técnica de suporte a
decisdo, no ambito das tematicas da
unidade organica, nomeadamente
Mobilidades, Estagios, Prestacdes de (2) Ciéncias Sociais e
Servico, Pedidos de emprego, entre Humanas

outros; Proceder a elaboragéo, controlo e
gestdo do mapa de Pessoal, da Camara
Municipal de Odivelas; Colaborar na
elaboracéo de estudos e relatérios,
inerentes a atividade da secgao;

Proceder a tramitagdo, acompanhamento
e controlo dos procedimentos concursais;
Identificar e interpretar a regulamentagao e
legislagao especifica da area; Proceder a
Assistente Técnico preparagdo do orcamento de pessoal, no 2
ambito da Secgao; Efetuar atendimento
telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e
técni<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>