MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL.

Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atlvidades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagao
académica efou
profissional

Diregao Municipal
Competéncias de
coordenacso das atividades
das unidades orgénicas de
nivel inferior,
designadamente nas areas
juridica, financeira,
patrimonial, recursos
humanos, gestio e
ordenamento urbanistico,
obras municipais, habitagéo
e transportes e gestéo
educativa, juventude,
cultura e ambiente

Direg&o Municipal

Diretor Municipal

Exercer functes de diregdo superior no
ambito das atividades das unidades de
nivel inferior designadamente nas areas
jurfdica, financeira, patrimonial, recursos
humanos, gestdo e ordenamento
urbanfstico, obras municipais, habitagéo e
transportes e gestdo educativa, juventude,
cultura e ambiente; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Organica da C4mara Municipal
de Qdivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho { niio
ocupados)

Apoio Técnico e
Administrativo &
Dire¢do Municipal

Técnico Superior

Proceder & recolha, tratamento e
divulgacéo da legislagéo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informag&o técnico-
juridica necessaria ao servigo e no &mbito
da drea de atuagdo da unidade orgénica;
Assegurar a assessoria juridica,
nomeadamente através da elaboragio de
pareceres juridicos e informagdes sobre a
interpretagéo e aplicagdo da legislagéo,
bem como normas, regulamentos intemos
e documentagao técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Direito

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsével hierarquico
€ aos servigos da unidade orgénica em
que se insere; Efetuar a recegio, registo e
distribuigo intema da correspondéncia e
arquivo de documentagdo diversa;
Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentagio; Efetuar atendimento

telefénico e presencial.
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Departamento Juridico e
de Gest&o Financeira e
Patrimonial
Competéncias nas areas
técnica e administrativa de
apoio & diregdo do
departamento

Diregéio de
Departamento no
ambito Juridico e de
Gestdo Financeira e
Patrimonial

Diretor Departamento

Exercer fungdes de diregéo, planeamento
e coordenagao das atividades das
unidades orgéanicas 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.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

. e (e

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Apoio Técnico e
Administrativo a Diregdo
de Departamento

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao Diretor/a de
Departamento e aos servigos da unidade
orgénica em que se insere; Efetuar a
recec&o, registo e distribuicao interna da
correspondéncia e arquivo de
documentag&o diversa; Poceder &
elaboragéo de relatério de atividades;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

Julgado de Paz

Técnico Superior

Proceder a elaboragéo de pegas
processuais; Realizar citagbes e
notificagdes de diligéncias processuais;
Proceder & elaborag&o de relatérios
mensais para o Conselho de
Acompanhamento do Julgado de Paze
Direg&o Geral de Politica de Justiga;
Proceder ao registo e organizagéo de
todas as sentengas e acordos dos
processos finalizados; Realizar
atendimento telefénico e presencial.

(2) Direito

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentagdo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuigdo interna da
correspondéncia e arquivo de
documentagdo diversa; Proceder ao
acompanhamento de audiéncias em
julgamento; Preparar documentagédo para
o Conselho de Acompanhamento do
Julgado de Paz e do Gabinete da Politica e
da Justiga; Realizar citagbes por
trabalhador; Efetuar atendimento telefénico
e presencial.

Sub-Total DJGFP
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CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

veiculos e do
estacionamento. Laboratério
de Acustica Ambiental

N.° de postos de trabalho

de Divisdo

Técnico Superior

a triagem e anélise de todo o expediente
proveniente do Apoio Administrativo,
respetiva andlise e verificagio; Elaborar
propostas de Orgamento/Plano de
Atividades da Diviséo; Elaborar propostas
para adjudicagéo de servigos e/ou
compras de bens; Controlar a faturagéo
da Divisdo; Gerir e atualizar os contetidos
da pagina da Internet/Intranet no que
respeita as competéncias da Fiscalizagéo
Municipal; Elaborar propostas/estudos
relativamente a matérias que incidam
sobre a area de intervengsio da
Fiscalizagéo Municipal; Verificar/Validar
os relatérios de atividades a remeter a
Assembleia Municipal; Efetuar
atendimento Telefénico e Presencial;
Apoiar outros setores da Divisgo.

b i N.® de postos de trabalho ( ndo
Atribuigoes/ . Area de formagdo
competéncias da Atividades CarcgotICarrie 10 Fungdes académica efou focupados) peupados)
Unidade Orgénica i el profissional Tl TR CcS Ti TR CS
Exercer fungdes de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
orgénica que dirige; Exercer as
Juridica e de Chefe de Divisao competéncias previstas no Estatuto do 1
Fiscalizaggo Municipal Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Orgénica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.
Proceder a recolha, tratamento e
divulgagéo da legislacao, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagao, técnico-
juridica necessaria ao servigo e no dmbito
da drea de atuacgfo da Divisdo; Assegurar
Dlvisdo Juridica e de Técnico Superior a assessoria juridica & Divisgo, (3) Direito 2 1
Fiscalizagdo Municipal nomeadamente através da elaboragéo de
Competéncias na area da pareceres juridicos e informagdes sobre a
instrug&o de processos de interpretacéo e aplicagdo da legislagdo,
contraordenagio e bem como normas, regulamentos internos
execugdes fiscais; e documentagéo técnica.
Competéncias nas areas da
fiscalizag&o urbanistica, no
que se refere as obras Gerir/Coordenar o Setor Administrativo
ilegais sem projeto, das Geral; Realizar diversos
atividades econémicas e procedimentos/atividades no &mbito do
recintos de espetaculos, do Apoio Técnico e cargo de responsé.ve_l da Qualidade do
ruido, do ambiente e de | Administrativo & Chefia Laboratério de Acustica da CMO; Efetuar
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CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

Atribuiges/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagso
académica e/ou
profissional

Divisdo Juridica e de
Fiscalizag&o Municipal

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Diviséo

Técnico Superior

Proceder a analise de processos de
reclamag&o na area da limpeza de
terrenos e controlo de vegetagdo em
processos com contingéncias de maior
complexidade; Proceder & investigagéo da
identidade e residéncia do titular de
propriedade, nos processos cujos registos
n&o confiram com os dados existentes na
Céamara Municipal de Odivelas; Elaborar
relatorios técnicos especificos, incluindo
todo o processo de recolha e tratamento
de informagso, elaboragéo de conclusdes
e propostas; Elaborar propostas/estudos
relativamente a matérias que incidam
sobre a drea de intervengéo da
Fiscalizagdo Municipal, no Setor da
vegetaco (limpeza de terrenos urbanos e
florestais); Elaborar estatisticas do servigo
referentes ao nimero de reclamagées,
teméticas e oscilagdes sobre os problemas
que mais afetam os municipes; Elaborar
mapas contendo a respetiva monitorizagao
dos resultados obtidos na fiscalizaggo e
que asseguram o controlo do servigo,
aumento, redugéo e desvios dos objetivos
tragados; Elaborar Relatérios Finais dos
processos; Analisar processos de
reclamag&o na area da limpeza de
terrenos e controlo de vegetagdo em
processos com contingéncias de maior
complexidade; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

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

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR
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CAMARA MUNICIEAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo Juridica e de
Fiscalizagao Municipal

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Divisio

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emalls, e
outra documentagéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuigdo interna da
correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; Proceder a recolha
e tratamento de informagdo conducente a
elaboragado de relatérios e de outros
|instrumentos de apoio & gestéo; Elaborar
plantas de localizag&o 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
telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Contratos Publicos

Técnico Superior

Assegurar a instrugdo e a celebragio dos
contratos de locagdo e de aquisigdo de
bens ou servigos e de empreitadas em que
0 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 colaboragéo das
unidades organicas requisitantes, todos os
procedimentos administrativos e
formalidades relativas & fiscalizag&o prévia
e concomitante dos contratos pelo Tribunal
de Contas; Emitir certiddes e fotocopias
autenticadas.

(1) Administragao
Regional e Autarquica

Contra-Ordenagdes e
Execugdes Fiscais

Técnico Superior

Proceder a instrugdo de processos de
Contraordenagdes e de processos gue 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 preparatdrios dos atos e
contratos escritos; Prestar apoio as
execugdes fiscais; Proceder 4 emissio de
certiddes e fotocodpias autenticadas.

(10) Direito
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Odie=las

Divisdo Juridica e de
Fiscalizagdo Municipal

ExecugGes Fiscais

correspondéncia e arquivo de
documentacio diversa; Efetuar
atendimento telefonico e presencial;

N.° de postos de trabalho
Atribuiges/ CarasiCaaIial Area de formagio 70 S Ubadis)
competéncias da Atividades C?ate oria Fungdes académica efou :
Unidade Orgénica 9 profissional
Prestar apoio 4 instrug&o de processos de
contraordenagéo; Efetuar a recegao,
Contra-Ordenagdes e Assistente Técnico registo e distribuigdo interna da

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Fiscalizagdo Municipal e
Fiscalizagéo de
Estacionamento

Fiscal Municipal
Especialista

Fiscal Municipal
Principal

Classe

Classe

Assistente
Operacional

Proceder 3 fiscalizag&o no ambito da
gestdo de residuos em diversas atividades
e operadores de gestéo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagdo de
obras; Proceder & referenciagdo de
terrenos com vegetago para notificagio
de limpeza e de viaturas em
estacionamento abusivo; Verificar o
horério de estabelecimentos; Efetuar a
fiscalizagdo de Atividade industrial;
Recintos de diversao; Estabelecimentos
de restauragdo e bebidas e prestacdo de
servigos; Atividade de venda ambulante;
Maquinas de diversdo; Armazenamento de
garrafas de gas e depésitos de
combustivel; Pogos e outras aberturas:
Proceder a notificagdes pessoais e
afixacéo de editais; Efetuar a fiscalizagso
relativa a eliminagéo de residuos e
sobrantes de exploragdo através da
queima e de situagBes vérias que
interferem com a limpeza da via plblica;
Verificar e atuar perante o abandono de
residuos no solo e linhas de 4gua e
perante a ocupagio da via pablica; Efetuar
a fiscalizagéo a iméveis onde se
encontram instalados Estruturas
Residenciais ilegais destinadas a Pessoas
Idosas.
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CAMARA MUNICIRAL

Odieelas

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

Diviséo Juridica e de
Fiscalizagdo Municipal

Fiscalizagdo Municipal e
Fiscalizagio de
Estacionamento

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentacéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribui¢do interna da
correspondéncia e arquivo de
documentagao diversa; Proceder a
recolha e tratamento de informacéo
conducente & elaboragdo de relatérios e
de outros instrumentos de apoio a gestgo;
Efetuar atendimento telefdnico e
presencial; Proceder a depésitos de
valores/numerario no cofre da CMO;
Consultar a base de dados da
Conservatéria do Registo Automével;
Controlar os prazos para encaminhamento
dos veiculos para desmantelamento;
Integrar as viaturas no dominio privado
municipal; Proceder a0 encaminhamento
de veiculos em fim de vida para
desmantelamento qualificado; Proceder &
confirmagéo/rececio dos certificados de
abate e jung¢do aos respetivos processos
de remogdo; Confirmar os valores
relativamente ao pagamento das viaturas
desmanteladas.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Assistente
Operacional

Proceder a referenciagdo/avaliagéo dos
veiculos em estado de abandono ou em
estacionamento abusivo e respetiva
remocgdo; Proceder a ordenagio 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 notificagbes pessoais
e afixagdo de editais.
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreiral/
Categoria

Fungodes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divisdo Juridica e de
Fiscalizagdo Municipal

Ruido

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentagéio; Efetuar a recegéo,
registo e distribuiggo interna da
correspondéncia e arquivo de
documentagdo diversa; Proceder 3
recolha e tratamento de informagéo
conducente & elaboragdo de relatérios e
de outros instrumentos de apoio a gestso;
Prestar informages dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento
telefnico e presencial; Proceder & analise
aos pedidos de Licencas Especiais de
Ruido (LER’s); Proceder a realizagio de
medigdes acusticas-LACMO; Proceder a
elaboragéo de relatérios de Ensaios
Acusticos; Realizar reunides com os
reclamados ap6s concluséo de relatérios
de Ensaios Aclsticos; Proceder
referenciagdo de viaturas abandonadas;
Proceder & notificagdo de municipes.

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Sub-Total DJFM

44 0 1

Divisdo Financeira e de
Aprovisionamento
Exercicio de todas as
atividades inerentes &
gestéo e administragéo
financeira e contabilistica do
Municipio, bem como das
inerentes & gestio e
administrago do
aprovisionamento municipal

Financeira e de
Aprovisionamento

Chefe de Divisdo

Exercer fungbes de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
organica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Orgénica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes

|forem delegadas ou subdelegadas.
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CAMARA MUNICIEAL

Odiealas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungodes

Area de formagiio
académica e/ou
profissional

Divisdo Financeira e de
Aprovisionamento

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Diviséio

Técnico Superior

Proceder 4 recolha, tratamento e
divulgagdo da legislagao, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagéo técnico-
juridica necessaria ao servigo e no ambito
da area de atuagéo da Divisdo; Assegurar
a assessoria juridica & Divis&o,
nomeadamente através da elaboragio de
pareceres jurldicos e informagdes sobre a
interpretagéo e aplicagéo da legislag3o,
bem como normas, regulamentos internos
e documentagao técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(2) Direito

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsével hierarquico
€ 30s servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegéo, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e
arquive de documentagéo diversa; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

Assistente
Operacional

Assegurar diariamente o circuito de
distribui¢do e recolha de expediente, de
acordo com as orientagoes previamente
definidas; Efetuar a recegéo, triagem,
separagao e organizagio do expediente
externo e interno e distribuir pelas diversas
unidades organicas, bem como arquivo de
documentagdo diversa; Proceder &
reprodugéo de documentos de acordo com
a necessidade do servigo;Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente,
0 publico interno e externo ao servigo.

Assistente
Operacional

Efetuar atendimento telefénico e
presencial; Proceder &
abertura/encerramento das instalagdes;
Proceder 2 realizagdo de chamadas
telefénicas que lhe sejam solicitadas.
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CAMARA MUNICIPAL

Odie2las

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreiral
Categoria

Fungdes

Area de formagdo
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divisdo Financeira e de
Aprovisionamento

Tesouraria

Técnico Superior

Proceder ao atendimento ao publico no
4mbito 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 Orgamento de
Tesouraria; Elaborar e/ ou conferir os
Mapas Didrios de Tesouraria; Depositar
cheques e numerério; Constituir
Aplicagdes Financeiras; Importar Ficheiros
PS2: Recebimentos; Pagamentos; Efetuar
pedido de emissdo de Ordens de
Pagamento de todos os encargos
bancarios e encargos de liquidagéo e
cobranga de impostos diretos; Gerir
Empréstimos, nomeadamente, Mapa com
previsdo anual dos encargos; Contabilizar
0 pagamento aquando da data de
vencimento.

(1) Ciéncias
Econdmicas e
Financeiras

N.° de postos de trabalho ( néo
ocupados)

Técnico Superior

Proceder 4 emissdo de faturas,
documentos de receita e guias de
reposicao; Conferir, validar documentos
emitidos e submisséo de ficheiro SAFT a
Autoridade Tributéria;Proceder ao envio de
faturas a contribuintes (pavilhdes e outras);
Colaborar na elaboragéo e
acompanhamento da execugao do
orgamento de receita; Emitir notas de
crédito; Colaborar na elaboragéo do mapa
de fundos disponiveis e submisséo do
mapa a DGAL; Proceder A conferéncia de
mapas de operagbes de tesouraria e
criagéo de processos para pagamento de
operagdes de tesouraria; Enviar os
comprovativos de pagamento de
operacdes de tesouraria; Prestar
informagao diversa através de oficios, e-
mails, edocks sobre a receita (dividas,
planos de pagamento, recebimentos).

(1) Ciéncias
Econémicas e
Financeiras
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuices/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Diviséo Financeira e de
Aprovisionamento

Tesouraria

Assistente Técnico

Assinar cheques efou ficheiro PS2;
Efetuar atendimento ao Plblico; Elaborar
o Diério de Tesouraria, bem como conferir
o resumo do mesmo; Proceder a
assinatura do Ficheiro de Vencimentos;
Consultar os Saldos e Movimentos
Bancarios das Contas Bancérias do
|Municipio; Ir aos Bancos,Finangas 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 dep6sito de numerario/cheques
em mé&quina “Home Deposit”; Elaborar o
Balango & Tesouraria; Efetuar o
pagamento a fornecedores via
transferéncia bancaria.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

n TR cs

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Tl

TR

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 ndo orgamentais;
Proceder a assinatura de cheques; Ir aos
\Bancos, Finangas e outros servigos;
Elaborar o balango & tesouraria; Elaborar o
Diario de Tesouraria; Proceder ao fecho de
caixa.

Assistente Técnico

Proceder & emisséo de Guias de Receita;
Efetuar atendimento ao publico; Proceder
ao arquivo de diversa documentagéo no
4ambito da tesouraria; Proceder &
atualizagdo de datas de pagamento de
rendas em aplicagéo especifica; Efetuar a
conferéncia do mapa PS2; Efetuar a
aplicagdo de penalizagdes nas rendas e
manter o respetivo mapa de recibos
atualizado;
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Odieelas

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

de auditoria semestral; Proceder ao envio
da IES (Informagdo Empresarial
Simplificada — Declarag&io Anual);
Proceder ao envio & IGF das participagdes
em entidades societéarias e ndo
societarias; Proceder a elaboragéo da
Prestagao de Contas; Proceder ao
encerramento e transferéncia de ano.

Atribuicdes/ . Area de formacio
Wi Cargo/Carreira/ =
competéncias da Atividades ; Fungoes académica efou
3 Categoria
Unidade Orgénica profissional
Proceder ao controlo das caugdes,
nomedamente verificar preliminarmente as
caugbes entregues, verificar o registo .
i . informatico na contabilidade, efetuar o seu Q) C'ém.:'as
Técnico Superior . . Econémicas e
arquivo e reencaminhamento; Proceder a Financeiras
analise dos pedidos de redugaoflibertagsio
das caugdes, bem como controlar as
redugdes e libertagdes efetuadas;
Verificar e validar a contabilidade
patrimonial e registos contabilisticos;
Elaborar as Reconciliagdes Bancérias;
Proceder ao envio de Informagéo
Financeira 8 DGAL; Proceder ao envio de
Informag&o Financeira ao Tribunal de
Contas relativo & Prestagao de Contas;
" : Proceder ao apuramento do IVA; Efetuar
DiviSRo Financelia.c d Contabilidade o caleulo do Endividamento Liquido (2) Ciéncias
Aprovisionamento , ’ | . )
Técnico Superior Mensal; Prestar apoio aos revisores Econdmicas e
oficiais de contas, no &mbito da realizaggo |Financeiras

Técnico Superior

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

\\r//{%@q’\\%é?/ =
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CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo Financeira e de
Aprovisionamento

Contabilidade

Técnico Superior

Efetuar a classificaggo patrimonial de
vérios processos de despesa, bem como,
verificar os processos de despesa para
pagamento, também no ambito do IVA;
Elaborar e monitorizar o Plano de
Prevengdo de Riscos de Gestao,
Corrupgéo e Infragdes Conexas. bem
como assegurar a sua divulgacéo e
promogao de a¢des de sensibilizagéo
sobre a relevancia deste instrumento de
gestdo.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( nido
ocupados)

Técnico Superior

Validar a classificagio orgamental da
despesa (cabimento e estomo); Proceder
2 andlise mensal da Despesa (mapas e
gréficos) e da Receita (mapas e gréficos),
culminando na elaborag&o do Relatério
Mensal relativo & execugéo financeira do
Municipio; Proceder & andlise de emitidos
de anos anteriores e respetivo
desenvolvimento; Analisar as rubricas
orgamentais e respetiva coordenagéo com
as diversas Unidades Orgénicas para a
devida classificagdo da despesa da
Cémara; Efetuar o carregamento do
mapa de fundos disponiveis em aplicagao
especifica; Proceder 3 analise e
encaminhamento da documentagio
rececionada; Efetuar atendimento
telefénico e presencial; Proceder a
regularizag&o das NCD’S em aplicagéio
especifica; Conferir e emitir as
Declaragdes de IRS dos contribuintes
individuais e prediais; Entrega de
documentagéio na DCGI.

(1) Ciéncias
Econdmicas e
Financeiras
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuiges/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisédo Financeira e de
Aprovisionamento

Contabilidade

Técnico Superior

Analisar e verificar os processos de
despesa; Proceder 4 emissdo de
compromissos; Efetuar o processamento
das despesas; Elaborar movimentos de
estorno; Proceder a constituigdo dos
fundos de maneio e respetiva reposigéo
final; Efetuar a reconstituicdo mensal;
Elaborar mapa resumo das rendas pagas
e das despesas efetuadas através dos
fundos de maneio; Elaborar mapa resumo
das delegagdes de competéncias para a
realizagio de despesa; Efetuar
atendimento telefonico e presencial; Gerir
as declaragdes da situagdo contributiva do
Municipio perante a Seguranga Social,
Finangas e Caixa Geral de Aposentagdes.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nio
ocupados)

Assistente Técnico

Validar Requisigdes Externas
Contabilisticas - Compromissos; Emitir
Requisi¢bes Externas de Despesas —
Compromissos; Proceder ao tratamento
das notas de langamento para
contabilizagdo das garantias bancarias,
seguros de caugio e guias de depésito 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
instituigdes 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 classificagio
patrimonial dos processos despesa;
Proceder 4 classificagdo patrimonial da
faturagdo mensal da EDP instalagdes e
lluminagdo pblica; Proceder 3
classificagéo da faturagio mensal dos
Servigos Municipalizados.
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CAMARA MUNICIEAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungbes

Area de formagdo
académica efou
profissional

Divis&o Financeira e de
Aprovisionamento

Liquidagédo e
pagamentos

Técnico Superior

Elaborar a proposta de Plano de
Pagamentos e posterior execugso;

Efetuar atendimento telefénico e
presencial a fornecedores; Conferir e
registar os processos de despesa; Conferir
ordens de pagamento; Elaborar a
caderneta/ficheiro para transferéncia
bancéria; Proceder ao envio de Ordens de
Pagamento para emissdo de cheque;
Analisar e responder a notificagdes de
penhoras por parte da Seguranga Social,
Finangas e Solicitadores de Execugéo;
Proceder a anélise e posterior aceitagéo
ou n&o de contratos de “factoring”
propostos pelos fornecedores; Validar as
faturas em aplicagéo especifica; Proceder
4 circularizagéo a fornecedores; Controlar
0 encontro de contas entre a renda de
concess&o paga pela EDP ao Municipio e
a faturag@o em divida emitida pela EDP;
Proceder & andlise dos juros de mora
emitidos pela EDP.

(1) Ciéncias
Econémicas e
Financeiras

N.? de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Técnico Superior

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

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreiral/
Categoria

Fungoes

Area de formagao
académica efou
profissional

Divisdo Financeira e de
Aprovisionamento

Planeamento
QOrgamental e Controlo
de Custos

Técnico Superior

Elaborar o Orgamento e Grandes Opgées
do Plano; Elaborar o Relatério de Gestéo
— Prestag&o de Contas; Preparar as
modificagdes orgamentais; Analisar as
execugdes orcamentais pontuais; Analisar
periodicamente a execugéo financeira;
Proceder & andlise das notas de débito de
juros enviadas pelos foecedores; Efetuar
o célculo de juro de mora, de acordo com
ataxa legal em vigor; preparar informagéo
para cabimento, compromisso e
pagamento.

(2) Ciéncias
Econdmicas e
Financeiras

N.° de postos de trabalho

{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Aquisigdo e Gestéo de
Stocks

Técnico Superior

Gestao, analise, instrugio e
acompanhamento dos procedimentos de
aquisi¢&o de bens e servigos; Verificar o
procedimento quando desenvolvido por
outro instrutor para efeitos de despacho
superior; Proceder ao envio de avisos,
anuncios e demais documentag&o para
publicagdo na INCM; Proceder ao envio
das comunicagdes dos procedimentos de
aquisi¢&io para o portal de Contratos
Publicos BASE.GOV; Verificar os
procedimentos de aquisi¢&o continuados
para execugdo em cada um dos anos com
a respetiva elaboragio do mapa de fundos
para cabimento e compromisso mensal;
Eilaborar a proposta e preparagio do
inventario do Armazém da DFA; Proceder
4 interligag&o entre a central de Compras
Eletrénicas da Area Metropolitana de
Lisboa e o Municipio de Odivelas;
Proceder pela interligagso entre o EsPap
(compras publicas) e o Municipio de
QOdivelas.

N T B B A
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Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagdo
académica efou
profissional

Divisdo Financeira e de
Aprovisionamento

Aquisi¢do e Gestio de
Stocks

Técnico Superior

Efetuar a gestdo, andlise, instrugdo e
acompanhamento dos procedimentos de
aquisi¢dio de bens e servigos; Proceder a
gestdo de procedimentos continuados;
Realizar relatérios preliminares e finais em
concursos publicos; Proceder & gestio
mensal do fundo de maneio atribuido a
Divisdo; proceder ao acompanhamento da
gesto de entradas e saidas de armazém;
Recolher e analisar dados dos
procedimentos desenvolvidos para
elaboragéo e apresentagdo de Relatério
Estatistico Anual 2 ANCP — Espap
(Entidade de Servigos Partilhados da
Administragdo Publica); Elaborar relatério
de avaliagdo do grau de observancia do
Estatuto da oposigéio; Fomecer elementos
no dmbito da Auditoria Externa.

N.° de postos de trabalho

Tl

{ocupados)

TR

Cs

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Tl TR Ccs

Assistente Técnico

Efetuar a gestéo, andlise, instrugéio e
acompanhamento dos procedimentos de
aquisi¢éio de bens e servigos; Efetuar o
processamento de texto de oficios, faxes,
emails, e outra documentagéo no ambito
dos processos de aquisi¢éo de bens e
Servigos.

Armazém

Assistente Técnico

Efetuar a receg&o, registo e distribuicio
interna da correspondéncia e arquivo de
documentagdo diversa; Efetuar a gestio
do stock do Armazém em aplicagéio
especifica; Prestar apoio a iniciativas;
Efetuar atendimento telefénico.

Assistente
Operacional

Efetuar atendimento telefdnico e
presencial, no que diz respeito 4 entrega e
recegdo de material; Proceder 3 respetiva
arrumagao do material; Prestar apoio a
Iniciativas,

Sub-Total DFA

36
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CAMARA MUNICIFAL

Odiealas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisdo de Recursos
Humanos e Formacéo
Exercicio de todas as
atividades inerentes a
admissao, gestéo, formagdo
profissional, saide
ocupacional, higiene e
seguranca no trabalho e
refei¢des dos trabalhadores
municipais

Recursos Humanos e
Formagéo

Chefe de Divisdo

Exercer fungbes de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
orgénica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Organica da Camara Municipal
de QOdivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Divisdo

Técnico Superior

Proceder a recolha, tratamento e
divulgagéo da legislagdo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informag&o técnico-
juridica necessaria ao servigo e no 4mbito
da 4rea de atuagZo da unidade orgénica;
Assegurar a assessoria juridica a Divisdo,
nomeadamente através da elaboragéo de
pareceres juridicos e informag&es sobre a
interpretagéo e aplicagao da legislagéo,
bem como normas, regulamentos internos
e documentagao técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(2)Direito

Técnico Superior

Elaborar informagtes e documentagio
técnica de suporte a decis&o, no &mbito
das tematicas da Divisdo; Participar nos
processos negociais dos acordos coletivos
de trabalho; Proceder & divulgagdo e
respetiva atualizag@o na INTRANET,
mediante a elaboragdo de FAQ'S, de
informagao referente a Faltas, Férias e
Licengas; Proceder ao acompanhaento
dos processos disciplinares, mediante a
elaboragdo de registos disciplinares e
respetivas notificagbes ap6s conclusdo
dos processos; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
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Odie=las

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisdo de Recursos
Humanos e Formagéo

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Diviséo

Técnico Superior

Proceder & gestdo e acompanhamento do
Sistema Integrado de Avaliagéo de
Desempenho na Administrag&o Pablica
(SIADAP 1,2 e 3); Proceder & elaboraggio
de perfis de competéncias e guies de
entrevistas; Realizar entrevistas de
avaliagio de competéncias e entrevistas
profissionais de selegdo; Efetuar o
processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails e outra
documentagéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial de cariz técnico.

Assistente Técnico

N.® de postos de trabalho ( nido
ocupados)

ETETIET U PTOCESSanTETo Ue e X UE
declaragdes, oficios, faxes, emails, e outra
documentagao; Efetuar a recegao, registo
e distribui¢do interna da correspondéncia e
arquivo de documentac&o diversa;
Proceder & atualizag&o dos dados
pessoais nos processos individuais;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
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Odiezlas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgédnica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagéo
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divisdo de Recursos
Humanos e Formagéo

Recrutamento e
Selegéo

Coordenador Técnico

Proceder & coordenag&o das fungdes
cometidas & unidade orgénica e 2 gestio
executiva dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Proceder 2 distribuigio e
controlo do trabalho do pessoal que
coordena; Efetuar processamento de texto
de oficios, faxes, emails, e outra
documentagao inerente &s matérias
existentes na sec¢do, nomeadamente,
|Mobilidades, Estagios, Contratos emprego
de inser¢do, pedidos de emprego;
Proceder & tramitagéo, acompanhamento
e controlo dos procedimentos concursais;
Efetuar a recegao, registo e arquivo de
documentag&o diversa; Controlar, verificar
e validar documentag&o antes de
submeter & decis&o superior; Proceder &
recolha e tratamento de informagéo
conducente & elaboragéo de relatdrios e
de outros instrumentos de apoio & gesto;
Proceder & preparagéo do orgamento de
pessoal, no &mbito da Secgao; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

Técnico Superior

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

ETA00Tar Pareceres, mMonmagoes &
documentag&o técnica de suporte a
decis&io, no Ambito das teméticas da
unidade organica, nomeadamente
Mobilidades, Estagios, Prestagdes de
Servigo, Pedidos de emprego, entre
outros; Proceder 4 elaboragio, controlo e
gestdo do mapa de Pessoal, da Cadmara
Municipal de Odivelas; Colaborar na
elaborag&o de estudos e relatérios,
inerentes 3 atividade da secgéo;

Proceder a tramitagéo, acompanhamento
e controlo dos procedimentos concursais;
Identificar e interpretar a regulamentacgéo e
legislagdo especifica da area; Proceder a
preparagdo do orgamento de pessoal, no
ambito da Secgdo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e
técnico.

(2) Ciéncias Sociais e
Humanas

DT T2 2 g
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Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo de Recursos
Humanos e Formagio

Gestéo de Pessoal

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentag&o técnica de suporte a
decisdo, no Ambito das teméticas da
unidade orgénica, nomeadamente,
trabalho suplementar, subsidio de tumo,
abono para falhas, prestagdes familiares,
ajudas de custo, prestagdes de servigo,
entre outras; Colaborar na elaboragéo de
estudos efou relatérios inerentes a
atividade do Setor, tais como Balango
Social, Mapas SIIAL, Comportamento
Organizacional, Absentismo, entre
outros;Proceder 4 elaboragéo do
orcamento de pessoal relativamente aos
recursos humanos; Proceder a alteragdes
e/ou revisdes orgamentais; Proceder ao
processamento de vencimentos;
Identificar e interpretar a regulamentagéo e
legislag&o especifica da 4rea; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
processual e técnico.

(2) Ciéncias Sociais e
Humanas

N.° de postos de trabalho

(ocupados)

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

Odiealas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Funcdes

N.° de postos de trabalho

Area de formagio (ocupados)

académica e/ou
profissional

ocupados)

Divisdo de Recursos
Humanos e Formagdo

Gestao de Pessoal

Assistente Técnico

Proceder & anélise de informagdes dos
servigos com previsao de Trabalho
Extraordinério; Efeutar o calculo de Horas
Extraordinarias e o cagculo de ajudas de
custo; Proceder ao controlo das férias a
descontar no Abono para Falhas; Efetuar a
andlise de pedidos de subsidio turmo e
abono para falhas; Elaborar mapas e
informagdes diversas {relativas a
pagamentos); Efetuar penhoras de
Vencimentos por ordem de
Tribunal/Solicitador; Proceder & analise de
pedidos de Prestagoes Familiares; Efetuar
0 processamento de vencimentos; Efetuar
o processamento de comparticipagdes
pela ADSE; Efetuar atendimento telefénico
e presencial.

N.° de postos de trabalho ( néio

Assistente Técnico

Proceder & gestao e controlo da
assiduidade dos trabalhadores no &mbito
das Faltas, Férias e Licengas; Proceder 2
gestéo e criagdo dos horarios de trabalho
praticados;Efetuar o processamento de
texto de oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo no Ambito da atividade do
Setor; Efetuar a recegzo, registo e arquivo
de documentacdo diversa; Proceder a
recolha e tratamento de informagdo
conducente & elaboragéo de relatérios e
de outros instrumentos de apoio & gestéo;
Efetuar atendimento telefonico e
presencial.
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CAMARA MUMNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreiral
Categoria

Fungées

Area de formagdo
académica efou
profissional

Divisdo de Recursos
Humanos e Formagio

Formagéo

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagbes e
documentagdo técnica de suporte 3
decis&o, no Ambito das tematicas do
Setor, nomeadamente formag&o interna,
externa, autoformagao, candidaturas a
fundos comunitérios; Proceder ao
levantamento de necessidades de
formagao profissional; Proceder 3
elaboragéo do plano de formagéo interna e
externa da CMO; Elaborar estudos e
relatérios inerentes & atividade do setor;
Gerir, acompanhar e divulgar a formagéao
profissional dos trabalhadores, bem como,
a devida atualizag&o do cadastro
individual; Elaborar o orgamento anual
para o setor; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislagao especifica da
drea; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico;

N.° de postos de trabalho

(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nio
ocupados)
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CAMARA MUNICIEAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagiio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Recursos
Humanos e Formagéo

Formacgéo

Assistente Técnico

Proceder 3 elaboragdo de procedimentos
administrativos, inerentes ao
desenvolvimento de agGes de formagéo
interna; Efetuar a justificagdo das
auséncias, relativas a formag&o interna,
externa e autoformagao; Proceder a
Jrecolha e envio de documentagéo dos
formandos para as entidades formadoras
(quando aplicavel); Colocar na intranet as
divulgagdes de entidades externas
enviadas para a CMO; Proceder ao envio
de certificados de formagao aos
trabalhadores e insergdo dos mesmos no
processo individual; Proceder &
atualizagdo dos cadastros de formagao
dos trabalhadores; Assegurar a abertura
das instalagbes e a preparagéo das salas
de formagéo.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabatho ( ndo

ocupados)

Higiene e Seguranga no
Trabalho

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentacgio técnica de suporte &
decisdo, no 2mbito das teméticas do
Setor; Proceder ao desenvolvimento do
plano de preveng&o de riscos profissionais;
Efetuar deslocagdes aos locais de trabalho
em matéria de seguranca e higiene no
trabalho; Proceder & participagdo e
acompanhamento dos processos de
acidentes de trabalho; Colaborar na
elaboragdo de estudos e relatérios
inerentes as atividades do setor; Identificar
e interpretar a regulamentagéo e
legislagdo especifica da 4rea; Elaborar o
orgamento anual para o setor; Proceder a
realizagdo da manutengdo de extintores;
Elaborar a proposta e acompanhar o
procedimento de fornecimento de
refeicGes aos trabalhadores municipais;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

(2) Licenciatura +
Certificado de Aptidao
Profissional de Técnico
Superior de Higiene e
Seguranga no Trabalho

T ema ey = =N



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIEAL

Odiealas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fung¢des

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divisdo de Recursos
Humanos e Formagio

Salide Ocupacional

Técnico Superior

Efetuar Psicoterapia de apoio individual,
triagem da consulta de psicoalcoologia;
psicoterapia de grupo, consulta de triagem,
exame psicologico, consulta de apoio
familiar, no &mbito do CCSMO(Centro
Comunitéario de Satide Mental de
Odivelas); Ministrar formagao profissional;
Proceder a articulagéo com outros
profissionais na 4rea da satide e com
entidades externas.

(1) Psicologia Clinica

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Técnico Superior

Desenvolver fungbes e atividades no
ambito da enfermagem do trabalho,
nomeadamente identificacéo, planeamento
e avaliagdo dos cuidados de enfermagem
com vista & redug&io da exposigao ao risco;
Realizar os cuidados de enfermagem, de
rotina e de emergéncia, aos trabalhadores;
Colaborar em projetos na area da satde.

(1) Enfermagem ( a
tempo parcial)

Técnico Superior

Assistente Técnico

Proceder a elaboragéo de relatérios e
mapas diversos no dmbito dos recursos
humanos; Proceder 3 gestéo e
acompanhamento do Sistema Integrado
de Avaliagdo de Desempenho na
Administragdo Publica (SIADAP 1,2 e 3);
Proceder a gestio da medicina
Ocupacional; Proceder 2 participagéo e
acompanhamento dos processos de
acidente de trabalho; Efetuar o
processamento de texto de, oficios, faxes,
emails, e outra documentagéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial de
cariz técnico.

Sub-Total DRHF

20 0 1




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigces/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Licenciamento,
Atividades Econ6micas e
Projetos Comparticipados
Competéncias nas areas de
instru¢do de processos de
autorizagdo e de
modificagéo de
estabelecimentos de
restauracao e bebidas,
comerciais, industriais e
outros, que por lei estejam
cometidos ao municipio e
instrugdo de processos de
autorizagdo para o exercicio
de atividades diversas;
instrug@o de processos com
vista a certificagdo de
ascensores, monta-cargas,
escadas mecénicas e
tapetes rolantes; execugdo
de projetos, agbes e
candidaturas a programas
de financiamento, QREN,
dinamizagao do tecido
empresarial local através da
promogéo e valorizagdo das
entidades do concelho e dos
seus agentes econdémicos e
integrag&o dos cidadéos na
vida ativa

Licenciamentos,

e Projetos
Comparticipados

Atividades Econdmicas

Chefe de Divisdo

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

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

\T 52 ey
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CAMARA MUINICIRAL

Odie2las

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisdo de Licenclamento,
Atividades Econ6micas e
Projetos Comparticipados

Apoio Técnico e
Administrativo a Chefia
de Divisdo

Técnico Superior

Assegurar a assessoria juridica a Divisdo,
nomeadamente através da elaboraggo de
pareceres juridicos e informagGes sobre a
interpretacao e aplicacéo da legislagso,
bem como normas, regulamentos internos
e documentagéo técnica no ambito das
diversas matérias da Divisdo; Proceder a
recolha, tratamento e divulgagdo da
legislagso, jurisprudéncia, doutrina e outra
informagéo, técnico-juridica necesséria ao
servigo e no 4mbito da area de atuagéo da
unidade organica; Participar em vistorias
referentes a estabelecimentos; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(2) Direito

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das tematicas da
unidade orgéanica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes 3 melhoria da
concretizagdo das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragso de
estudos, inerentes s atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
ldentificar e interpretar a regulamentagéio e
legislagéo especifica da area; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico;




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Funcdes

Area de formagiio
académica efou
profissional

Atividades Econbmicas e

Divis&o de Licenciamento,

Projetos Comparticipados

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Divisdo

Assistente Técnico

Prestar apoio técnico no estudo de pré-
diagnostico das empresas com potencial
de intemacionalizag&o instaladas no
Conceltho de Odivelas; Prestar poio na
elaboragdo de proposta de enquadramento
das candidaturas  incubadora de
empresas apresentadas por novos
empreendedores;Proceder ao atendimento
elou encaminhamento de municipes no
ambito das questdes relacionadas com o
emprego € o empreendedorismo; Elaborar
relatérios de execugéo de operagdes e
intregrar nos dossiés finais das operagdes
ja concluidas; Prestar apoio no estudo do
novo quadro comunitario de apoio, em
especial, na identificacdo de areas
suscetiveias de apresentagao de
candidaturas municipais; Prestar apoio
Técnico na &rea da atividade empresarial
e projetos comparticipados.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Coordenador Técnico

Efetuar processamento de texto de oficios,
faxes, emails e informagdes; Assegurar a
logistica das agdes de formagéo e
reunides, elaborar mapas de utilizagéo de
salas e dispensa de equipamentos,
assegurar o contacto direto com os
empresarios, proceder ao atendimento
presencial de interessados, no dmbito da
Start in Odivelas.

Técnico Superior

Fiscal Municipal
Principal

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo; Controlar o orgamento da
Divis&o, bem como efetuar propostas de
revisdo e alteragdo; Conferir mapas de
transferéncia de verbas de e para as
Juntas de Freguesia relacionadas com a
delegagdo de competéncias no dmbito do
licenciamento da ocupagao do espago

|publico e publicidade; Registar os

resultados das agdes de fiscalizagdo das
Juntas de Freguesia no &mbito do
Licenciamento Zero.

";‘f‘?e?"%’\sgf?/ o §
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CAMARA MUNICIPAL

Odie2las

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Funcdes

Area de formagao
académica eflou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisdo de Licenciamento,
Atividades Econ6micas e
Projetos Comparticipados

Apoio Técnico e
Administrativo a Chefia
de Divisdo

Assistente Técnico

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
distribuigdo intemna da correspondéncia e
arquivo de documentagdo diversa; Efetuar
o processamento de texto de oficios,
faxes, emails, e outra documentagso;
Prestar apoio administativo no &mbito da
manutengao dos elevadores; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Licenciamentos Gerais
e Industriais

Técnico Superior

Proceder & apreciagéo liminar de pedidos
de licenciamento/declaragdes de natureza
diversa no &mbito da Divisdo; Elaborar
propostas de emisséo de
alvaras/certides; Elaborar propostas de
projetos e ou iniciativas no 4mbito da
responsabilidade social das empresas;
Executar projetos e ou iniciativas no
ambito do apoio ao tecido econdémico
local; Colaborar na organizagio e
execugio de eventos; Analisar pedidos de
horarios de funcionamento; Planear e
organizar iniciativas; Proceder & anélise
estatistica de dados e elaboragéio de
relatérios, no Ambito da realidade
empresarial; Divulgar informag&o aos
empresérios.Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

(1) Ciéncias Sociais e
Humanas;(1)Ciéncias
Economicas e
Financeiras




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuiges/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargol/Carreiral/
Categoria

Fungodes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Atividades Econémicas e

Divisdo de Licenciamento,

Licenciamentos Gerais
e Industriais

Assistente Técnico

Proceder a apreciagéo liminar de pedidos
de emissao de licenciamento e respetivos
procedimentos; Elaborar propostas de
emissdo de alvaras/certiddes; Proceder a
elaborag&o de propostas de informagées;
Proceder ao pedido de realizagdo de
vistorias, bem como, respetiva marcagao,
comunicagdo e elaboragéo de autos de
vistorias; Elaborar relatérios de
instrugdo/proposta de decisdo; Proceder a
notificagdo de despachos; Proceder a
emissao de alvaras e certidGes; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Projetos Comparticipados

Pesquisa, Andlise,
Informagéo e de
Acompanhamento e
Controlo de Projetos

Técnico Superior

Proceder ao planeamento e elaboragéo de
propostas para a realizagio de iniciativas
de apoio & atividade e & promogéo do
tecido empresarial e de iniciativas de apoio
ao empreendedorismo, bem como a sua
organizagdo, acompanhamento e controlo;
Proceder a reviséo técnica de estudos, de
publicagdes e de outros documentos;
Colaborar na elaboragao de estudos e
proceder & elaboragédo de regulamentos e
relatérios no &mbito da Divisdo; Efetuar a
andlise de dados estatisticos para
suportes de divulgagéo e de apoio &
tomada de decisdo; Proceder a
assisténcia empresarial.




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungodes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo de Licenciamento,
Atividades Econémicas e
Projetos Comparticipados

Novas Oportunidades e
de Apoio ao
desenvolvimento
Econdémico

Técnico Superior

Proceder 3 assisténcia empresarial, no
ambito da promogao e desenvolvimento do
investimento no concelho; Desenvolver
projetos no dmbito do apoio ao setor
empresarial local e promog&o do
empreendedorismo; Realizar
iniciativas/Eventos de promogéo; Elaborar
estudos, inquéritos e sinteses de
caraterizagéo socioecondémico do
concetho; Elaborar pareceres técnicos;
Proceder & manuteng&o do protocolo de
colaborag&io com o Centro de Formagio
Profissional do Setor Alimentar; Elaborar
pareceres € andlises sobre eventual
participagdo da Marmelada Branca de
QOdivelas, em eventos; Formalizar
candidaturas a fundos comunitarios e
respetivos procedimentos; Proceder 4
elaboragdo de fichas de verificagio de
procedimentos e pedidos de pagamento;
Proceder & andlise de receita; Proceder a
elaboragéo de relatérios diversos no
ambito do setor; Proceder ao
acompanhamento da candidatura em
curso juntamente com o parceiro
beneficidrio.

(1)Ciéncias
Econémicas e
Financeiras

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.® de postos de trabalho ( ndo
ocupados)
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CAMARA MUNICIEAL

Odie=las

Atribuigées/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carraira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo de Licenciamento,
Atividades Econémicas e
Projetos Comparticipados

Novas Oportunidades e
de Apoio ao
desenvolvimento
Econdmico

Técnico Superior

Elaborar candidaturas ao PAECPE -
Programa de apoio ao empreendedorismo
€ criagéo do proprio emprego; Proceder a
candidaturas ao Microcrédito; Proceder ao
atendimento presencial de municipes e
empresarios; Proceder & organizagéo de
iniciativas.

(1)Ciéncias
Econdmicas e
Financeiras

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Técnico Superior

Proceder 3 emiss&o de pareceres e
andlise de propostas no &mbito de projetos
e iniciativas, entre outros; Analisar
pedidos de horarios de funcionamento;
Planear e organizar iniciativas; Proceder a
anadlise estatistica de dados e elaboragéo
de relatdrios, no dmbito da realidade
empresarial; Divulgar informagéo aos
empresarios.

Técnico Superior

Elaborar propostas de regulamentos e
definigéo de procedimentos, anélises de
pedidos, planeamento e organizago de
iniciativas formativas, carregamento de
informac&o na plataforma do licenciamento
zero, no &mbito do apoio ao tecido
empresarial; Efetuar parcerias com
Entidades Externas, mediante o
estabelecimento de protocolos e
adjudicagéo de servigos; Proceder &
assisténcia empresarial através da
prestag@o de informagdo; Elaborar
informag&o estatistica e relatérios no
ambito do setor; Elaborar pareceres
técnicos; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

(1)Ciéncias
Economicas e
Financeiras

-
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CAMARA MUNICIEAL

Odicelas

Atribuigoes/
competdncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/

Categoria

Funcgdes

Area de formagao
académica efou
profissional

Divisdo de Licenciamento,
Atividades Econdémicas e
Projetos Comparticipados

Novas Oportunidades e
de Apoio a0
desenvolvimento
Econdmico

Técnico Superior

regulamentos no ambito do setor
empresarial local e promogéo do
empreendedorismo; Organizar, planear e

recolha de dados de natureza estatistica
relativos ao desemprego; Proceder ao
atendimento presencial no 4mbito do
|protocolo assumido entre a CMO com os
Centros de Novas oportunidades; Gerir e

de Entidades Externas em instalagdes
municipais; Proceder a anélise de
1propostas de candidaturas a programas
financiadores da Unidio Europeia; Efetuar
o relatério relativo ao novo quadro
estratégico comum.

Executar projetos, iniciativas, protocolos e

monitorizar eventos; Preparar e orientar a

articular, em termos logisticos, a presenga

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Sub-Total DLAEPC

18 0 1

Gabinete de Gestio
Patrimonial e
Administragdo Geral
Competéncias nas areas da
gestao do patriménio
municipal, imével e mével,
nomeadamente organizagio
e atualizaggo do inventario e
promogao dos
procedimentos relativos a
processos de expropriagéo
e de declaragio de utilidade
publica ; apoio técnico e
administrativo aos Orgdos
Municipais; recegéo, registo,
digitalizacao, distribuicéo e
expedigdo de
correspondéncia e gestéo
do Arquivo Municipal;
organizagéo dos
procedimentos inerentes
aos atos eleitorais e ao Dia
de Defesa Nacional

Gestao Patrimonial e
Administraggo Geral

Cargo dire¢go

intermédia 3.° grau

~ |Exercer as compelencias de coadjuvagao
dofa titular do cargo dirigente de que
dependam hierarquicamente, ofa
Vereador/a ou ofa Presidente da CAmara

como coordenar as atividades e gerir os

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
adaptagGes.

se deles/as dependerem diretamente, bem

recursos de uma unidade funcional, para a

Apoio Técnico e

Administrativo &

Coordenagio do
Gabinete

Técnico Superior

|Proceder a recolha, tratamento e
divulgagéo da legislacéo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagao técnico-

da drea atuagdo da unidade organica;
Assegurar a assessoria juridica ao
Gabinete, nomeadamente através da
elaboragdo de pareceres juridicos e
Jinformagées sobre a interpretagéo e
aplicagéo da legislagéo, bem como
normas, regulamentos internos e
documentagao técnica; Efetuar
atendimento de cariz técnico.

|iuridica necesséria ao servigo e no 4mbito

3 (Direito)
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

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

Area de formagéio
académica efou
profissional

Gabinete de Gestéo
Patrimonial e
Administragdo Geral

Apoio Técnico e

Administrativo 3

Coordenag&o do
Gabinete

Técnico Superior

Proceder & inventariagéo de Bens Méveis,

que venham a integrar o Patriménio
Municipal; Registar na aplicagdo
informética todas as transferéncias de
bens méveis entre servigos; Elaborar
informag&o a solicitar a aquisigdo do
servigo de manutengdo dos equipamentos
e validar as faturas emitidas pelas
empresas para posterior pagamento da
fatura.

Técnico Superior

Assegurar o cumprimento do estabelecido
em todos os Contratos, Acordos e
Protocolos com incidéncia patrimonial
celebrados pelo Municipio; Manter
atualizado o inventério valorizado do
patrimonio mével existente e a sua
afetagdo aos diversos servigos; Proceder
s operagdes de abate e alienagédo de
bens patrimoniais, quando deteriorados ou
inteis; Gerir os sinistros automaéveis com
danos em Patriménio Municipal; Proceder
ao controlo do Orgamento do Gabinete;
Gerir iméveis propriedade do Municipio em
toda a matéria condominal.

(1) Gestao 1

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico
€ 20s servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegso, registo e
distribuigio interna da correspondéncia e
arquivo de documentacgao diversa; Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagéo; Proceder a
estimativa dos consumos anuais de EDP,
SIMAR e GAS, bem como controlar a
respetiva faturagio no que diz respeito,
a0s servigos, escolas, polidesportivos e
equipamentos de habitagéo social.
Efetuar atendimento telefénico.




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odicelas

Atribuiges/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Gabinete de Gestdo
Patrimonial e
Administragao Geral

Apoio Técnico e

Administrativo &

Coordenacéo do
Gabinete

Assistente Técnico

Proceder a inventariagéo de bens méveis
para integrag&o no patriménio municipal,
incluindo escolas; Inventariagéo, registo e
atualizagdo dos bens imdveis e moveis;
Proceder a consulta no Portal das
Finangas no 8mbito do Imposto Municipal
de Iméveis; Proceder & andlise e gestio
da documentagZio relativa aos Alvaras de
Loteamento; Instruir os processos para
celebragéo de escrituras; Gerire
organizar a documentag&o relativa aos
contratos referentes ao patriménio
|imobili4rio municipal.

N.° de postos de trabalho ( nido
ocupados)

Assistente
Operacional

Assegurar diariamente o circuito de
distribuigdo e recolha de expediente, de
acordo com as orientagdoes previamente
definidas; Efetuar a recegao, triagem,
separagdo e organizagdo do expediente
externo e intermno e distribuir pelas diversas
unidades orgénicas, bem como arquivo de
documentagdo diversa; Proceder a
reprodugéo de documentos de acordo com
a necessidade do servigo; Colaborar na
preparagao dos espagos especificos para
a realizagdo de reunides e demais
eventosfiniciativas;

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




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odie2las

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Gabinete de Gestdo
Patrimonial e
Administragdo Geral

Técnico e Seguros

Técnico Superior

Area de formagio

Fungoes académica e/ou
profissional

ETETUET = PaNEIRacas & 0esta 08
sinistros; Gerir a carteira de seguros, com
excegdo dos seguros de acidentes de
trabalho e protecéo civil; Efetuar o abate
administrativo de bens patrimoniais
quando deteriorados ou intteis; Gerir e g

1 (1) Ciéncias
acompanhar diversos contratos ¥

o - Econémicas e
comerciais, de eletricidade e " X
Financeiras

comunicagdes; Proceder a analise e
instrugdo dos danos em Patriménio
Municipal; Proceder & tramitacdo das
responsabilidades de condominio dos
iméveis propriedade do Municipio de
Odiysl

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Assistente Técnico

Efetuar a participagio e gestéio de
sinistros; Gerir a carteira de seguros, com
excegéo dos seguros de acidentes de
trabalho e protecéo civil; Elaborar
contratagbes, rescisbes e pagamentos de
contratos de Gas Natural, TV Cabo;
Efetuar o abate administrativo de bens
patrimoniais quando deteriorados ou
inateis.

Expediente e Apoio
Logistico

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

Proceder ao tratamento de toda a
documentagéo que d4 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 elaboragao, tratamento e
divulgagao de Editos, Editais e Inquéritos
Administrativos; Efetuar requisi¢des de
economato e manutencio de
equipamento; Proceder & transferéncia de
verbas e apoio as entidades
recenseadoras no &mbito do
recenseamento eleitoral e efetuar os
processos Eleitorais; Efetuar Atendimento
telefénico e presencial.

N TR
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MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIAL

QOdie elas

Atribuigces/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungbes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Gabinete de Gestio
Patrimonial e
Administragdo Geral

Arquivo Municipal e
Arquivo Histérico

Técnico Superior

Proceder ao controlo efetivo da entrada e
saida de documentago do Arquivo
Municipal; Elaborar instrumentos de
descrigdo documental; Organizar a
documentagdo e conservagdo de
informagao relacionada; Estabelecer
critérios de gestéo de documentos e de
andlise de processos organizacionais;
Identificar toda a documentagéo nos
depdsitos do Arquivo Municipal,
nomeadamente a passivel de eliminagdo,
mas também da documentagzo com
enquadramento de conservagdo
permanente; Difundir a documentagao na
procura da modernizagéo administrativa;
Gerir as instalagdes do Arquivo Municipal.

(1) Arguivo

N.? de postos de trabalho { ndo
ocupados)

TR

Assistente Técnico

Disponibilizar documentagéo aos servigos,
mediante requisi¢do prévia e posterior
recegéo da mesma; Proceder a recegdo
de documentagdo e respetivas guias de
remessa; Atualizar e monitorizar
permanentemente as bases de dados da
documentagdo; Digitalizar e disponibilizar
documentos; Dar resposta aos pedidos de
pesquisa de documentagio solicitados
pelos servigos; Proceder & arrumagéo
fisica de documentagéo.

Assistente
Operacional

Proceder a arrumagéo fisica da
documentag&o didria que d4 entrada no
deposito do Arquivo; Proceder a migragéo
e uniformiza¢ao da base de dados, no
ambito das viaturas abandonadas e jou
estacionadas abusivamente; Proceder a
organizagdo em termos de pastas o atual
depdsito de arquivo.




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Gabinete de Gestéo
Patrimonial e
Administragio Geral

Apoio aos Orgdos
Municipais

Técnico Superior

Prestar apoio juridico especializado no
ambito da Secgdo de Apoio aos Orgdios
Municipais; Proceder a recolha, tratamento
e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia,
doutrina e outra informag&o técnico-
juridica necessaria ao servigo e no Ambito
da drea atuagdo da unidade organica;
Assegurar a assessoria juridica (ao
Departamento e unidades organicas
dependentes/a Divisao), nomeadamente
através da elaboragdo de pareceres
juridicos e informagdes sobre a
interpretagéo e aplicagdo da legislagéo,
bem como normas, regulamentos internos
e documentagdo técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Direito

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho { ndo

ocupados)

Técnico Superior

Acompanhar as reuniées e recolher
rinformagéo necesséria para elaboragdo de
conteddos referentes as matérias
deliberadas quer nas reunides de Camara
Municipal de Odivelas, quer nas Sessdes
da Assembleia Municipal; Elaborar
contetidos a publicitar no Boletim
Municipal, relativos as deliberagdes

Assistente Técnico

tomadas pelos 6rgéos deliberativo e
executivo do Municipio; Elaborar o layout
do Boletim Municipal das Deliberages e
Decisdes do Municipio de Odivelas; Enviar
o Boletim Municipal para disponibilizagao
online; Elaborar editais referentes as
decisbes com eficacia externa, para efeitos
da sua divulgagdo; Efetuar o
processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails, e outra
documentagao.

- e\
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MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIEAL

Odiezlas

Atribuigdes/ Area de formagdo
“ L CargolCarreira/ e
competéncias da Atividades Categoria Fungbes académica efou
Unidade Orgéanica 9 profissional
Preparar e apoiar as reunides da Camara
Municipal de Odivelas, Assembleia
Assistente Técnico  |Municipal de Odivelas e Conselhos

Gabinete de Gestdo
Patrimonial e
Administragdo Geral

Apoio aos Orgdos
Municipais

Assistente
Operacional

Municipais; Elaborar a ordem de trabalhos
das reunides, organizar os respetivos
documentos, proceder 4 sua inclusdo no

————  Iportal 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

N.° de postos de trabalho

(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente
Operacional

Assegurar diariamente o circuito de
distribuicdo e recolha de expediente, de
acordo com as orientagioes previamente
definidas; Efetuar a receg3o, triagem,
separagéo e organizagéo do expediente
externo e interno e distribuir pelas diversas
unidades orgénicas, bem como arquivar
documentagzo diversa; Proceder 3
reprodugdo de documentos de acordo com
a necessidade do servigo; Colaborar na
preparagao dos espagos especificos para
a realizagdo de reunides e demais
eventos/iniciativas; Atender e encaminhar,
telefénica e presencialmente, o plblico
interno e externo ao servigo; Conduzir e
zelar pela viatura municipal afeta ao
servigo.




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Gabinete de Gestio
Patrimonial e
Administragdo Geral

Apoio Técnico e
Administrativo aos
Vereadores

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagbes e
documentagao técnica de suporte a
decisdo, no Ambito das areas sob
dependéncia do respetivo/a Vereador/a;
Conceber e desenvolver propostas
conducentes & melhoria da concretizagdo
das atribuigGes e resultados dos servigos
na dependéncia do/a Vereador/a;
Colaborar na elaboragzo de estudos;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou
gestao de projetos; Identificar e interpretar
a regulamentag3o e legislagéo especifica
da drea; Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico;

(6) Direito; (2) Ciéncias
Econémicas e
Financeiras; (2)
Relagdes Publicas; (1)
Ciéncia Politica e
Relag6es Intemacionais

N.° de postos de trabalho

20

(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndao

ocupados)

Técnico de
Informatica do Grau 2,
Nivel 1

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

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa 2a0/a Vereador/a; Efetuar a
recegao, registo e distribuigdo interna da
correspondéncia e arquivo de
documentagdo diversa;

Efetuar o processamento de texto, oficios,
faxes, emails, e outra documentagéo;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

13




MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNICIFAL

Odie elas

N.° de postos de trabalho N.® de postos de trabalho ( nio
{ocupados) ocupados)

Atribuigoes/ caraciCarrettal Area de formagio
competéncias da Atividades Cgate oria Fungdes académica el/ou
Unidade Orgénica 9 profissional

Assegurar diariamente o circuito de
distribuicio e recolha de expediente, de
acordo com as orientagdoes previamente
definidas; Efetuar a recegéo, triagem,
separacéo e organizagdo do expediente
externo e interno e distribuir pelas diversas
Gabinete de Gestdo Apoio Técnico e . unidades orgénicas, bem como arquive de
A ) L X Assistente -

Patrimonial e Administrativo aos Operacional documentacao diversa; Proceder & 2
Administracdo Geral Vereadores reprodugdo de documentos; Colaborar na
preparagdo 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.

Sub-Total GGPAG 72 0 0 12 0 1
Total DJGFP 194 0 5 3 0 1




MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNICIFAL

Odiealas

Atribuiges/ e d8Foriacao N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
competéncias da Atividades Ca::gaotlfa(:-:le; & Fungdes académica e/ou (ocupadae) - Cpados)
Unidade Organica 9 profissional

Exercer fungdes de diregéo, planeamento
e coordenacgao das atividades das
unidades organicas que dependem do
Departamento que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
Pessoal Dirigente, no Regulamento da

Diregao de
Departamento no
ambito da Gestdo e  |Diretor Departamento

Ordenarn v.-ento Estrutura Organica da Camara Municipal
Urbanistico i A
de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.
Elaborar pareceres, informagdes e
documentag&o técnica de suporte &
decis&o, no 4mbito das teméticas da
Diregédo de Departamento; Conceber e
desenvolver propostas conducentes a
Departamento de Gestéo e melhoria da concretizaggo das atribuigdes
Ordenamento Urbanistico e resultados do servigo; Colaborar na
Competéncias nas dreas elaboragdo de estudos, inerentes as
téenica, juridica e atividades da unidade orgénica; Prestar
administrativa de apoio & . N apoio ao desenvolvimento ou gestdo de '
dire¢éo do departamento; Técnico Superior projetos; Identificar e interpretar a (1) Arquitetura !
Competéncias na drea de regulamentacg&o e legislagéo especifica da
atendimento e servigos de area; Efetuar atendimento telefénico e
secretaria presencial, prestando esclarecimentos de
Apoio Técnico e cariz técnico; EmissZo de certiddes de
Administrativo & Direg&o construgdo e outras; Realizar visitas
de Departamento

técnicas aos locais para execugio de
obras; Realizar vistorias e respetivos
autos.

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

Assistente Técnico




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIEAL

Odicelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreiral
Categoria

Fungoes

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Departamento de Gestio e
Ordenamento Urbanistico

Técnico-Juridico

Técnico Superior

Proceder a recolha, tratamento e
divulgagéo da legislacéo, jurisprudéncia,
doutrina & outra informagéo técnico-
juridica necesséria ao servico e no &mbito
da area atuagao da unidade organica;
Assegurar a assessoria juridica (ao
departamento e divises que o integram),
nomeadamente através da elaboraggo de
pareceres juridicos e informagdes sobre a
interpretagéio e aplicagdo da legislagéo,
bem como normas, regulamentos internos
e documentag&o técnica; Efetuar
atendimento telefdnico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(2) Direito

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagbes e
documentagéo técnica de suporte &
deciséo, no &mbito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes 4 melhoria da
concretizagdo das atribuig@es e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragso de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Apurar a receita
potencial, a corrente; Elaborar o
or¢amento do Departamento e respetivas
modificagdes orgamentais; Apurar as
liquidagdes efectuadas pelo Departamento
para certificagdo legal;Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

(1)Gestao




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Departamento de Gestéo e
Ordenamento Urbanistico

Secretaria Central

Coordenador Técnico

Proceder a coordenagéo das fungdes
cometidas & unidade orgdnica e a gestao
executiva dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Proceder a distribuiggo e
controlo do trabalho do pessoal que
coordena; Efetuar processamento de texto,
oficios, faxes, emails, e outra
documentacao; Efetuar a recegéo e
distribui¢do da correspondéncia; Controlar,
verificar e validar documentagsio antes de
submeter & decisdo superior; Conferir
todos os titulos emitidos na Secretaria
(Alvaras, Comprovativos de admiss&o de
comunicagio 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 habitagéo.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo; Efetuar a recegao, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagdo diversa; Prestar
informagdes dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial; Emitir titulos de
licengas de utilizagdo, alvaras de
construgdo, comprovativos de
comunicagao prévia, prorrogagoes,
toponimicas; Compilar informag&o de
todos os despachos efectuados pelo/a Sr/a
Vereador/a do Urbanismo, relativos a
alvaras de utilizagéo, construgao,
prorrogagdes, comunicagdes prévias e
rejei¢cdes liminares, para publicag&o no
Boletim Municipal.

Vﬁi@, @éy@"‘?/
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MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

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

Atribuigdes/
competéncias da Atividades
Unidade Orgénica

Area de formagiio
Fungdes académica e/ou
profissional

Cargol/Carreiral
Categoria

Assegurar diariamente o circuito de
distribuigdo e recolha de expediente, de
acordo com as orientagdoes previamente
definidas; Efetuar a recegéo, triagem,
separacgio e organizagdo do expediente
Departamento de Gestéo e . Assistente externo e interno e distribuir pelas diversas
o Secretaria Central . ] . ) 2
Ordenamento Urbanistico Operacional unidades organicas, bem como arquivo de

documentagdo diversa; Proceder &
reproducdo de documentos de acordo com
a necessidade do servico; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente,
o puablico intero e externo ao servigo.

Sub-Total DGOU 17 0 1 1 0 0

Exercer fungGes de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
orgénica que dirige; Exercer as
Licenciamento de Obras R competéncias previstas no Estatuto do
) Chefe de Diviséo - 1
Particulares |Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Orgénica da C&mara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagdo técnica de suporte &
deciso, no &mbito das tematicas da
unidade orgénica; Acompanhar obras,
ramais, estaleiros e prorrogagdes com
registo fotografico; Visitar obras para
autorizagdes de utilizagdo com registo
fotografico; Participar em comissdo de
vistorias, com registo fotografico; Elaborar
autos de noticia por contra-ordenagéo
Acompanhamento e Técnico Superior |praticada; Elaborar pedidos de despachos
Verificagio de Obra de embargo; Executar embargos com
deslocagdes & obra para redagio do auto
de embargo; Verificar o cumprimento da
ordem de embargo e/ou demoligéio com
deslocagéo ao local; Acompanhar
demoligdes com elaboragéo 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.

Divisdo de Licenciamento
de Obras Particulares
Exercicio de todas as
atividades inerentes a
gestdo, acompanhamento e
decisdo dos procedimentos
relativos a operagdes de
urbanizacgdo e edificagéo
(3)Engenharia Civil 3




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Od

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreiral/
Categoria

Fungobes

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabatho
{ocupados)

Divis&o de Licenciamento
de Obras Particulares

Acompanhamento e
Verificagdo de Obra

|Fiscal Municipal 1.2
Classe

Acompanhar obras, ramais, estaleiros e
prorrogagdes, através de elaboragio de
informagGes com registo fotografico;
Visitar obras para autorizagdes de
utilizagdo com registo fotografico;
Participar em comissdes de vistorias, com
registo fotografico; Elaborar informagdes
com os registos fotograficos; Elaborar

Fiscal Municipal 2.2
Classe

autos de noticia por contra-ordenagéo
praticada;

Elaborar pedidos de despachos de
embargo; Executar embargos com
deslocagdes A obra para redagéo do auto
de embargo; Verificar o cumprimento da
ordem de embargo e/ou demolicio com
deslocagéo ao local; Elaborar plantas;
Efetuar atendimento telefénico e

|presencial.

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente Técnico

Acompanhar obras, ramais, estaleiros &
prorrogacges, através de elaboragéo de
informagdes com registo fotografico;
Visitar obras para autorizagbes de
utilizagdo com registo fotografico;
Participar em comissdes de vistorias, com
registo fotografico; Elaborar informagges
com os registos fotograficos; Elaborar
autos de noticia e envio ao setor de
contraordenagdes de ilicitos urbanisticos
detetados; Elaborar pedidos de despachos
de embargo; Executar embargos com
deslocagSes a obra para redagdo do auto
de embargo; Verificar o cumprimento da
ordem de embargo efou demoligdo com
deslocagdo ao local; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

\Tﬂg%i@@\\kq/




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Funcgoes

Area de formagiio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Licenciamento
de Obras Particulares

Apreciagdo de Estudos
e Projetos de Obras
Particulares

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagZo técnica de suporte &
deciséo, no &mbito das tematicas da
unidade organica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & methoria da
concretizagdo das atribuigoes e resultados
do servico; Colaborar na elaboragio de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentaggo e
legislagéo especifica da 4rea; Emissdo de
certiddes de construgao e outras; Realizar
visitas técnicas aos locais para execugdo
de obras; Realizar vistorias e respetivos
autos; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

(5)Arquitetura

N.° de postos de trabalho

Tl

{ocupados)

TR

cs

N.° de postos de trabalho ( nio

Tl

ocupados)

TR

Ccs

Técnico Superior

Proceder a recolha, tratamento e
divulgacéo da legislagao, jurisprudéncia,
doutrina e outra informag&o técnico-
juridica necessaria ao servigo e no dmbito
da area de atuag&o da unidade organica;
Assegurar a assessoria juridica,
nomeadamente através da elaboragdo de
pareceres juridicos e informages sobre a
interpretagao e aplicagéo da legislagdo,
bem como normas, regulamentos internos
e documentagdo técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1)Direito




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagdo
académica efou
profissional

Divisdo de Licenciamento
de Obras Particulares

Apreciagdo de Estudos
e Projetos de Obras
Particulares

Assistente Técnico

Introduzir o n® e poligonos de processos
em base cadastral digital; Introduzir dados
relativos aos processos de construgéo;
Medir e taxar os processos para
apreciagéo; Criar folhas de medigéo e
célculo de taxas urbanisticas; Verificar
telas finais, comparando-as com os
desenhos anteriores; Organizar e manter
os duplicados dos processos de
construgéo afectos a Divis&o; Analisar
pedidos de certidao; Localizar processos
urbanisticos; Disponibilizar o fornecimento
de plantas, tirando cépias e autenticando-
as; Realizar informagéo técnica de ramais,
com visita a0 local e registo fotografico;
Emitir parecer relativo a instrugso de
processos urbanisticos; Fornecer plantas
de localizagdo e instrumentos de gestéio
territorial para instrugéio de procedimentos
urbanisticos; Preparar e fornecer
elementos graficos comparativos para a
Gestéo Urbanistica; Organizar e manter
actualizado as cOpias alvaras de
Loteamento geridos pela divisao; Medir
projetos; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

12° ano / Técnico
Profissional (area
desenho)

N.? de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Apreciagéo de Obras de
Urbanizagéo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagio técnica de suporte 3
decis&o, no &mbito das tematicas da
unidade organica; Elaborar informagéo
final para decisao, com vista a concessao
da licenga de loteamento; Realizar visitas
técnicas e vistorias no dmbito da divisdo;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

(2)Engenharia civil

2



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIEAL

Odiealas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagiio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Licenciamento
de Obras Particulares

Apreciagdo Liminar

Técnico Superior

Elaborar pareceres relativos ao
saneamento e apreciagéo liminar de todos
os pedidos de realizaggo de operagéo
urbanistica entrados no DGOU; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(2)Arquitetura

N.° de postos de trabalho

(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Apreciagéo Liminar

Assistente Técnico

Elaborar pareceres relativos ao
saneamento e apreciagdo liminar dos
pedidos de realizagio de operagéo
urbanistica menos complexos entrados no
DGOU Efetuar atendimento telefdnico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico; Monitorizar € manter
atualizada a lista de formularios e
requerimentos disponiveis nos balcdes do
Departamento e na pagina eletrénica
oficial do Municipio.

Assistente Técnico

Garantir o front-office do balcdo de
atendimento técnico do DGOU, recebendo
documentagao técnica relativa a
procedimentos urbanisticos; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.




MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNICIPAL

Odie 2las

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

Atribuig&es/ Area de formagso

competéncias da Atividades el sl Fungdes académica e/ou

Unidade Orgénica Ll profissional

Prestar apoio de natureza executiva &
administrativa ao responsavel hierarquico
e aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegdo, registo e
distribuigdo intema da correspondéncia e
arquivo de documentagéo diversa; Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagao; Efetuar
atendimento telefénico e presencial;
Divisdo de Licer}clamento Técnica Administrativa |Assistente Técnico Efetua.r a .aberEura de processos e a‘

de Obras Particulares respetiva jungdo de elementos (paginar e
carimbar); Rececionar a ficha técnica de
habitag&o e registar na base de dados;
Controlar os prazos de procedimentos
administrativos; Proceder 4 recolha e
tratamento de informagédo conducente &
elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestdo; Prestar
informages dentro das suas
competéncias.

Sub-Total DLOP 28 0 1 2 0 0

NTRED T Z S



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIBAL

Odieelas

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

TR

elaboragdo do respetivo auto; Realizar
avaliagdes de terrenos particulares efou
lotes expectantes no dmbito de processos
de loteamento; Visitar obras de
urbanizagéo, obras particulares, e
verificagdo de trabalhos das
concessiondrias; ldentificar e interpretar a
regulamentag&o ¢ legislagdo especifica da
darea; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

Atribuigbes/ ; Area de formagdo
3 ! Cargo/Carreiral H
competéncias da Atividades Categoria Fungoes académica e/ou
Unidade Orgénica 9 profissional
Exercer fungdes de planeamento e
coordenagédo das atividades da unidade
orgénica que dirige; Exercer as
Reabilitfzgéo e Chefe de Divisso competénc;i.as previstas no Estatuto do
Reconversao Urbana Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que Ihes
forem delegadas ou subdelegadas.
Proceder a recolha, tratamento e
divulgag&o da legislago, jurisprudéncia,
doutrina e outra informago técnico-
Divis#o de Reabilitagéo e juridica necessaria ao servigo e no ambito
Reconversdo Urbana da drea de atuagZo da unidade organica;
Exercicio de todas as Assegurar a assessoria juridica,
atividades inerentes a Técnico Superior nomeadamente através da elaboragéo de (1) Direlto
gestdo, recuperagao e pareceres juridicos e informagdes sobre a
legalizagdo das dreas interpretag&o e aplicagéo da legislagio,
urbanas de génese ilegal. bem como normas, regulamentos internos
Planeamento e promog&o e documentac&o técnica; Efetuar
das agBes destinadas & atendimento telefonico e presencial,
recupera¢o e reconversio prestando esclarecimentos de cariz
das areas urbanas técnico.
consideradas criticas no
Municipio de Odivelas, Elaborar pareceres, informagdes e
delimitag&io das dreas de documentagéo técnica de suporte &
oo M. || pocTeenoe e e
oregao do ~ % | Administrativo a Chefia ganica; Realizar a apreciagao
agao territorial, relatério de Diviso liminar e andlise dos pedidos de
ambiental estratégico, licenciamento de obras de urbanizagao;
fatores criticos de decisdo e Acompanhar obras de urbanizagio em
implementagdo do programa falta nos bairros localizados em AUGI com
de agdo de candidatura titulo de reconverséo emitido e de obras
aprovada para os bairros de urbanizagio em loteamentos ditos
criticos “legais” localizados em envolventes
Técnico Superior imediatas as AUG!; Realizar vistorias com |(3)Engenharia Civil




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

N.° de postos de trabalho

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Reconversao Urbana

Divisdo de Reabilitagdo e

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Diviséo

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentagao técnica de suporte &
decisdo, no Ambito das teméticas da
unidade organica; Realizar visitas ao
exterior; Participar em comissdes de
vistorias; Acompanhar os procedimentos
de alteragéo aos alvaras de loteamento,
com verificagéo de cumprimento dos
encargos; Elaborar estudos, relatérios e
propostas de intervenggo para reabilitagéo
urbana de AUGI; Participar em
assembleias de administragdo conjunta de
AUGI; Identificar e interpretar a
regulamentagao e legislago especifica da
area;

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

(5)Arquitetura

{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nao
ocupados)

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo; Efetuar a recegio, registo
e distribui¢do interna da correspondéncia e
arquivo de documentagao diversa;
Proceder 2 recolha e tratamento de
informagdo conducente & elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de
apoio & gestdo; Prestar informagdes dentro|
das suas competéncias; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

Assistente Técnico

Calcular taxas de obras particulares; Aferir
telas finais; Executar fotocépias dos
processos /alvards; Medir projetos de
arquitetura; Efetuar atendimento presencial
e telefénico; Preparar os elementos para
copias de grande formato; Elaborar
mapas com valores liquidados; Atualizar a
cartografia junto do SIG.

12° ano / Técnico
Profissional (4rea
desenho)

N 5F P e N 2 <



MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNICIRAL

Odie=las

Atribuiges/ Area de OrST0 N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
d

competéncias da Atividades Cag;fa:::iral Fungdes académica e/ou [Scubadcs) ocubacos)

Unidade Orgénica gon profissional

Proceder ao acompanhamento de
operagdes do Programa Operacional
Regional de Lisboa; Proceder & apreciagdo
de pedidos de execuggo e ligagdo de
ramais de abastecimento de &gua,
|drenagem de 4guas residuais e
fornecimento de energia elétrica; Proceder
a apreciag&o e informagio de pedidos de
emissdo de licenga de realizagdo de
trabalhos na via publica requeridos pela
EDP Distribuigéo; Participar na comissao
|Municipal de Avaliagdes e determinagdo
de rendas imobilirias para todos os
processos da iniciativa deste Municipio ou
referentes a Patriménio Municipal;
Proceder a apreciagéo e informagao de
expediente geral de particulares e outras
entidades; Participar na comisséo de
segundas vistorias, por nomeagao deste
|Municipio, do servigo local de Finangas de
QOdivelas; Realizar vistorias; Efetuar

atendimento telefénico e presencial,
Diviséo de Reabilitagéo e |Reconversdo Urbana de prestando esclarecimentos de cariz

Reconversio Urbana Areas Criticas técnico.

Técnico Superior (2)Engenharia Civil 2

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagdo técnica de suporte 4
decisdo, no Ambito das teméaticas da
unidade orgénica;

Recolher informag&o sobre caracterizagio
geotécnica em termos de estudos e
ensaios, elaborar uma estruturagéo de
informag&o e de conteldos especificos,
realizando cartas de caracterizagdo ¢
cartas sintese de sondagens, com trabalho
de campo e elaborar os modelos digitais
de terrenos e outra informago a pedido do
LNEC; Recclher informagéo sobre as
cheias histdricas, registos e ocorréncias
pontuais e elaborar a apreciaggo critica
dos elementos cartograficos e demais
informag&o técnica; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

Técnico Superior (4)Arquitetura 4 1




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho ( nao

de planeamento e
programagc3o estratégicos
do desenvolvimento
concelhio (redes municipais
de infraestruturas,
equipamentos coletivos e
demais projetos especiais e
energia) através da
elaboragdo de PMOTS
nomeadamente o PDM

Estrutura Orgénica da C&mara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

Atribuigdes/ - de for!
& d =L Cargo/Carreira/ = Area ? macéo (ocupados) ocupados)
competéncias da Atividades Categoria Fungdes académica efou .
Unidade Organica 9 profissional TR
Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo; Efetuar a recegao, registo
e distribuigdo intema da correspondéncia e
Divisdo de Reabilitacdio e |Reconversio Urbana de . . Anuiveds documentagio diversa;
= N Assistente Técnico  |Proceder a recolha e tratamento de 1 1
Reconversdo Urbana Areas Criticas " = "
informagao conducente & elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de
apoio a gestdo; Prestar informagdes dentro
das suas competéncias; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
Sub-Total DRRU 26 0 1 3 0 0
Diviséo de Planeamento
Urbanistico e Projetos
Estruturantes
Exercicio de todas as
atividades de estudo,
programagao, gestio,
regulamentagao,
desenvolvimento e "
N N Exercer fungbes de planeamento e
qualificagéo das areas = L .
. coordenagdo das atividades da unidade
urbanas e do espago publico N o
. ' orgénica que dirige; Exercer as
municipal, gestdo do Plancamento competéncias previstas no Estatuto do
ordenamento do territério | Urbanistico e Projetos |Chefe de Divisdo P - p 1
X Pessoal Dirigente, no Regulamento da
(sistema urbano e natural) e Estruturantes




MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARATIURKIFAL

Odieelas

2d t t N.°d tos de trabalh a
Atribuiges/ Area de forma e N.° de postos de trabalho e postos de trabalho ( ndo

d d
competéncias da Atividades Ca::gac;Inga(:':ieai = Fungdes académica e/ou {ocupados) il s)

Unidade Orgénica profissional TR

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responséavel hierarquico
€ a0s servigos da unidade orgénica em

Apoio Técnico e que se insere; Efetuar a recegéo, registo e
Administrativo 4 Chefia |Assistente Técnico distribuiggo interna da correspondéncia e 2
de Divisdo arquivo de documentagao diversa; Efetuar

0 processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentag&o; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagdo técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das tematicas da
unidade organica;Colaborar na elaboraggo
de estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Analisar e apreciar
projectos de arruamentos inseridos em
processos de loteamentos, incluindo a
apreciagéo dos projectos de infra-

Diviséio de Planeamento estruturas, medigdes e orgamentos e
Urbanistico e Projetos integragio com a rede viéria existente;
Estruturantes Acompanhar obras de arruamentos e de

obras de urbanizagio, bem como
verificagdo da sua conformidade com os
projectos aprovados;Analisar pedidos de
liquidagdo de taxas devidas a emissdo de
alvaras de licenga de loteamento efou
obras de urbanizagéo e emissao de
respetivos aditamentos de acordo com
regulamento de taxas da CMO;
Acompanhar obras de urbanizagio em
falta nos bairros localizados em AUGI;
Analisar pedidos de recepgdo proviséria /
definitiva das obras de urbanizagio dos
bairros AUGI e loteamentos legais;
Participar em vistorias; Analisar pedidos
de reduggio de caugio;Acompanhar obras,
ramais, estaleiros e prorrogages; Analisar
pedidos de autorizagio de utilizagso com
visita & obra; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

Estudos e Planeamento
Urbanistico e de Técnico Superior
Projetos Estruturantes

(2) Engenharia Civil 2
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Diviséio de Planeamento
Urbanistico e Projetos
Estruturantes

Estudos e Planeamento
Urbanistico e de
Projetos Estruturantes

Técnico Superior

Elaborar estudos de caracterizagdo social
de areas de intervengio determinadas, de
diagnésticos de necessidades e de
recursos, de estudos de impacte social,
econdémico e ambiental, de acordo com os
instrumentos de gestao territorial; Elaborar|
relatério de avaliagéo do processo de
prestagdo de servigos plblicos do DGOU
e monitorizagéo de competéncias dos
trabalhadores e dos servigos prestados
pelo DGOU; Pesquisar dados estatisticos
online e toda a informagao complementar
que seja pertinente para os estudos em
desenvolvimento na Divisdo; Colaborar,
com outras divises, na elaboragio de
questionarios e propostas de andlise de
indicadores para realizagao de estudos
sécio-demograficos; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Especialista de
Informatica Grau
1/Nivel 2

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 orgénica na
aplicagdo Microsoft powerpoint; Insergéo e|
gestéo de dados na aplicagdo do INE;
Elaborar relatérios do sistema de
indicadores de operagdes urbanisticas;
Participar a nivel informatico em processos
de candidatura a Quadros Comunitarios;
Gerir 0 hardware existente no servico;
Pesquisar, recolher e divulgar legislagao
pertinente a atividade.

Informética

Fiscal Municipal
Principal

Verificar, validar a localizagéo das
confrontagdes e areas dos terrenos
publicos municipais em sede dos
respetivos cadastros; verificar, validar a
completagem de cartografia, das areas de
cedéncia ao municipio em sede de
instrumentos de ordenamento do territério.




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreiral
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo de Planeamento
Urbanistico e Projetos
Estruturantes

Estudos e Planeamento
Urbanistico e de
Projetos Estruturantes

Técnico Superior

Assistente
Operacional

Elaborar planos de ordenamento do
territério; Elaborar loteamentos municipais;
Elaborar estudos urbanisticos de
valorizag&o 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 candidatura a Quadros
Comunitarios; Participar em projectos
especiais; Analisar e elaborar pareceres
técnicos; Acompanhar a implementagio
de projectos de obra; Elaborar propostas
de afectagdo de solos e iméveis
necessarios a implementagio dos planos
e estudos; Participar em comissdes de
vistoria; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

(5) Arquitetura

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

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

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formacio
académica efou
profissional

Divisdo de Planeamento
Urbanistico e Projetos
Estruturantes

Estudos e Planeamento
Urbanistico e de
Projetos Estruturantes

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo;Efetuar a recegéo, registo e
distribuic3o interna da correspondéncia e
arquivo de documentagéo diversa;
Proceder a recolha e tratamento de
informag&o conducente & elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de
apoio 4 gestao; Atribuir nimeros de
policia; Apoiar na area de desenho em
fase de projeto; Executar/compor
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
produg&o, impresséo, actualizagéo e
compilagdo de desenho;Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

12° ano / Técnico
Profissional (&rea
desenho)

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Parques Urbanos e
Requalificagéo
Urbanistica

Técnico Superior

Elaborar planos de ordenamento do
territério; Elaborar estudos de valorizagéo
paisagistica em loteamentos municipais;
Elaborar projectos de arquitetura
paisagista e espago publico; Elaborar
propostas para regulamentos e normas
relativos ao espago publico e ordenamento
do territério; Elaborar pareceres técnicos
sobre ocupagédo do espaco publico;
Elaborar e analisar pareceres técnicos no
ambito do planeamento urbanistico relativo
a projectos de arranjos exteriores; Elaborar
pareceres técnicos sobre a elaboragdo de
instrumentos de gestao territorial;
Acompanhar a implementagdo de
projectos de obra, relativos aos espagos
exteriores de loteamento e/ou obras
particulares; Elaborar proposta de
afectago de solos e imdveis necessérios
a implantagdo dos planos elaborados;
Participar em comissdes de vistorias;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

(1) Arquitetura
paisagista

T TET ey T =R
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Odiealas

Atribuigdes/ Area de TotmagH N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( nio
i d d

competéncias da Atividades Ca::g;lft:i:lral Fungdes académica e/ou [ccupades) ScLpaces)

Unidade Orgénica 9 profissional

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo; Efetuar a recegao, registo
e distribui¢ao interna da correspondéncia e
arquivo de documentagao diversa; Prestar
|informagao nos diversos pedidos de
certiddes, requerimentos, exposi¢des e e-
mails; Gerir a base de dados da
toponimia, GESTOPO; Prestar informagao
de apoio a todas as divisies e entidades
externas no mbito da toponimia; Elaborar
oficios com jungdo de cartografia, com os
respetivos procedimentos;
Juntar/organizar e gerir os processos
toponimicos em suporte de papel; Efetuar
atendimento telefnico e presencial.

Assistente Técnico

Divisdo de Planeamento
Urbanistico e Projetos | Topografia e Toponimia
Estruturantes ’

Efetuar levantamento topografico;
Verificar, validar e completagem de
cartografia, plantas e projectos externos a
CMO:; Aferir e calcular dreas e desniveis
pontuais; Realizar a piquetagem de
Assistente Técnico  |pontos e linhas de projecto, cadastro, 1
perfis & outros; Executar perfis em CAD;
Apoiar a localizagao de elementos no
terreno; Pesquisar e atualizar informagdes
e software dos programas Cartomap, LSO,
AutoCad.

Prestar assisténcia ao topdgrafo;
Transportar os processos fisicos entre
unidades organicas; Organizar e manter a 1
sala de pendentes existente no servigo;
Transportar material diverso.

Assistente
Operacional
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CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

N.° de postos de trabalho ( ndo

L
Atribuigdes/ N.? de postos de trabalho

competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagdo
académica eflou
profissional

Divisdo de Planeamento
Urbanistico e Projetos
Estruturantes

Informagdo Geografica

Especialista de
Informatica Grau 2,
Nivel 1

Elaborar pareceres, informagtes e
documentagdo técnica de suporte &
decisdo, no dmbito das tematicas da
unidade orgéanica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes 4 melhoria da
concretizagao das atribuigdes e resultados
do servigo; Definigdo e construgéo da base
de dados em SQL Server; Programagéo
informatica; Realizar formag&o aos
utilizadores; Apoiar e proceder a
manutengdo de projetos informéticos
desenvolvidos; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagao e
legislagao especifica da area; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Informatica

"

ocupados) i

TR

ocupados)

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentagdo técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagao das atribuigbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentacgéo e
legislagdo especifica da drea; Elaborar a
Carta de Compromissos Urbanisticos;
Elaborar Carta Temética das Areas
Urbanas de Génese llegal; proceder &
Georreferenciagdo de lotes urbanos,
resultantes de alvaras de loteamento;
Colaborar nos frabalhos de elaboragéo do
PDM; Elaborar plantas de apoio ao
processo de redelimitaggio de AUGI;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

(3) Geografia; (1)
Engenharia Geogréfica

Y{”’&%ﬁ%@\\?é/?—f >



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuicoes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungées

Aroa de formagio
académica e/ou
profissional

Diviséo de Planeamento
Urbanistico e Projetos
Estruturantes

Plano Diretor Municipal,
Projetos Especiais e
Energia

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagoes e
documentagao técnica de suporte a
decisdo, no ambito das tematicas da
unidade orgéanica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagdo das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéio de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagéo e
legislagdo especifica da area; Elaborar,
monitorizar e alterar o Plano Diretor
Municipal de Odivelas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico;

(1) Arquitetura
Paisagista; (3)
Planeamento Urbano e
Territorial;

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes 3 melhoria da
concretizagdo das atribuigGes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéio de projetos;
ldentificar e interpretar a regulamentagéo e
legislagéo especifica da 4rea; Elaborar
contetidos relacionados com
caracterizagéo territorial para brochura e
expositores; Elaborar estudos setoriais de
base territorial; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz téenico.

(1) Geografia




MAPA DE PESSOQAL - 2018 CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

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

Atribuigoes/ Area de formagéo

competéncias da Atividades e Fungoes académica e/ou

Unidade Orgénica Sebicjeir profissional

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico
e aos servigos da unidade orgénica em
que se insere; Efetuar a recegso, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagao diversa; Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagio; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.

Assistente Técnico

Diviséo de Planeamento | Plano Diretor Municipal,
Urbanistico e Projetos Projetos Especiais e
Estruturantes Energia

Apoiar na drea de desenho em fase de
projeto;Executar/compor desenhos em
suporte informético; Realizar o inventario
Assistente Técnico do patriménio arquiteténio com 2
levantamento fotografico e bibliografico;
Produzir e atualizar a cartografia através
de suporte informatico; Produzir os
cadernos do PDM em vigor; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

Sub-Total DPUPE 34 0 1 1 0 0

Total DGOU 105 0 4 7 0 0

e @he— £ X






MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPA

Odieelas

Atribuigdes/ Area de formagéo
Cargo/Carreiral =,
competéncias da Atividades Fungdes académica e/ou
3 Categoria
Unidade Orgénica profissional
Exercer fungdes de diregdo, planeamento
e coordenagdo das atividades das
— unidades organicas que dependem do
Diregao de e
departamento que dirige; Exercer as
Departamento no . . X
. Diretor de competéncias previstas no Estatuto do
ambito das Obras -
s ... |Departamento Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Municipais, Habitagdo . L
Estrutura Organica da Camara Municipal
e Transportes

Departamento de Obras
Municlpais, Habitacdo e
Transportes
Competéncias nas arsas
técnica e administrativa de
apoio a diregdo do
departamento;
processamento dos
procedimentos
adjudicatérios de
empreitadas de obras
publicas; gestéo,
planificagéo e execugio de
projetos relativos a obras
municipais

de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Apoio Técnico e
Administrativo a
Diregdo de
Departamento

Técnico Superior

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 4 analise e
revisdo de projetos da especialidade de
estruturas e fundages e respetivo
orgamento; Elaborar informagoes e
pareceres de caracter técnico no dominio
da engenharia civil; Elaborar cadernos
de encargos e programas relativos a
procedimentos no 4mbito da contratagéo
de prestagdo de servigos na area de
projeto; Preparar e elaborar todo o
procedimento processual de consulta
para langamento das empreitadas de
Prospegdo Geolbgica e Geotécnica;
Participar em juris de procedimentos no
ambito das empreitadas de obras
pablicas; Colaborar na realizagéo de
vistorias técnicas no dominio da
engenharia civil; Elaborar pegas
desenhadas de projetos de menor
complexidade.

(3) Engenharia Civil




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuices/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreiral
Categoria

Fungdes

Area de formagéo
académica elou
profissional

Departamento de Obras
Municipais, Habitagdo e
Transportes

Apoio Técnico e
Administrativo a
Diregéo de
Departamento

Técnico Superior

Proceder a recolha, tratamento e
divulgagéo da legislagio, jurisprudéncia,
doutrina e outra informag&o técnico-
juridica necesséria ao servigo e no
ambito da 4rea de atuagdo da unidade
organica; Assegurar a assessoria juridica
ao Departamento e unidades organicas
dependentes, nomeadamente através da
elaboragdo de pareceres juridicos e
informagdes sobre a interpretagéo e
aplicagéo da legislagio, bem como
normas, regulamentos internos e
documentagéo técnica; Proceder 4
instrugdo de Processos Disciplinares;
Participar como juri dos procedimentos
pré-contratuais.

(1) Direito

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Técnico Superior

Proceder & proposta de elaboragdo das
Grandes Opg&es do Plano - GOP'S;
Preparar e controlar o Plano de
Atividades e Orgamento - PAO e Plano
de Atividade Municipal — PAM; Proceder
a alteragdes efou revisbes orgamentais;
Atualizar mapas de responsabilidade do
Departamento no &mbito do Protocolo de
Delegagéo de Competéncias nas Juntas
de Freguesia; Preparar, acompanhar e
colaborar com os Revisores na recolha e
prestagdo de informagéo do
Departamento.

(1) Ciéncias
Econémicas e
Financeiras

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo; Efetuar a recegéo, registo
e distribui¢do interna da correspondéncia
€ arquivo de documentagao diversa;
Proceder a recolha e tratamento de
1infom'|a<;§o conducente a elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de
lapoio & gestdo; Prestar informagées
dentro das suas competéncias; Efetuar
atendimento telefénico e presencial;




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAI

Odiealas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Departamento de Obras
Municipais, Habitagéo e
Transportes

Apoio Técnico e
Administrativo a
Diregéo de
Departamento

Assistente Técnico

Preslar apoio de nalureza execuliva e
administrativa ao responsével hierdrquico
€ aos servigos da unidade orgénica em
que se insere; Efetuar a recegéo, registo
e distribui¢do interna da correspondéncia
e arquivo de documentagdo diversa;
Efetuar o processamento de texto,
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo;Efetuar atendimento
telefdnico e presencial.

Assistente Técnico

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( nio
ocupados)

T TULEU!
desenhadas em formato CAD relativas a
diversos projetos no dominio das obras
publicas, designadamente estruturas e
fundagdes de edificios, infraestruturaas
urbanas, arquitetura paisagista, 4guas e
esgotos, entre outros; Elaborar
levantamentos & fita “in situ” de
equipamentos publicos, instalagdes
municipais e espago piblico com vista a
sua atualizag&o.

Assistente Técnico

(3) Desenho/
Construgéo Civil

eiuar medigoes e orgamenios nas
areas de arquitetura, estruturas e
fundagGes, rede de dguas e esgotos,
arquitetura paisagista e vias e
arruamentos, bem como elaboragdo dos
respetivos mapas; Elaborar
levantamentos com dispositivo de
medigao ou registo fotogréafico, referentes
aos equipamentos municipais € espagos
urbanos; Efetuar a andlise de erros e
omissoes decorrentes dos projetos de
execugdo que servem de base as
empreitadas de obras publicas;

Proceder & andlise e revisdo de Medigdes
e Orgamentos de projetos nas
especialidades de Arquitetura, Estruturas
e fundagdes, rede de Aguas e Esgotos;
Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentag&o.

N ERD o T L O



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Departamento de Obras
Municipais, Habitagéo e
Transportes

Langamento de
Empreitadas

Coordenador Técnico

Proceder & coordenagdo das fungées
cometidas & unidade orgénica; Proceder
a preparagéo e gestdo dos
procedimentos de empreitada; Elaborar
relatérios diversos no &mbito do setor;
Efetuar a recegéo e registo da
correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Assistente Técnico

Proceder & preparagéo e gestdo dos
procedimentos de empreitada; Elaborar
relatérios diversos no 4mbito do setor;
Efetuar a recego e registo da
correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

Estudos e Projetos

Técnico Superior

Elaborar estudos, projetos, empreitadas e
pareceres, no dominio dos equipamentos
municipais, vias, infraestruturas e espago
|publico;Colaborar na elaboragdo do
Plano de Atividades e Orgamento;
Participar em juris de procedimentos no
ambito do CCP no dominio das
empreitadas e outras iniciativas
municipais.

(1) Arquitetura




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

N.° de postos de trabalho

AtribuigGes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Departamento de Obras
Municipals, Habitagdo e
Transportes

Estudos e Projetos

Técnico Superior

Proceder & elaboragdo de Caderno de
Encargos e de Programa Preliminar
relativos a procedimentos no Ambito da
contratag&@o de prestagéo 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 jiris de
procedimentos de contratagdo; Proceder
a prestagdo da assisténcia técnica a obra
no 4mbito da arquitetura paisagista;
Conceber e elaborar estudos e projetos
de arquitetura paisagista; Elaborar
medigdes e estimativas orgamentais;
Elaborar informagdes e pareceres
técnicos; Colaborar na instrugéo e
organizagéo dos processos de
candidatura a financiamentos
comunitarios da Administragio Central ou
outros.

(1) Arquitetura

(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Técnico Superior

Conceber e elaborar estudos e projetos
de arquitetura; Prestar assisténcia
técnica as empreitadas de obras
publicas; Proceder ao acompanhamento
e/ou coordenagdo 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 dmbito da contratagéo;
Organizar processos para obtengéo de
aprovagao/certificagdo em entidades
externas; Participar em jaris de
procedimentos no Ambito de empreitadas
e outras iniciativas municipais; Colaborar
na realizagdo de vistorias técnicas no
dominio da arquitetura; Colaborar na
instrugéo e organizagdo dos processos
de candidatura e financiamentos
comunitarios da Administragdio Central ou
outros; Efetuar a apresentagdo pablica
de projetos de interesse municipal.

(3) Arquitetura

Sub-Total DOMHT

15

N "R o= £ <
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CAMARA MLINICIPAL

Odieelas

Atribuigdes/
competdncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Divisdo de Infraestruturas
e Equipamentos
Municipais
Exercicio das atividades de
gestao, planificagéo,
execucdo e controle das
obras municipais relativas a
equipamentos coletivos e
municipais; Execugdo dos
trabalhos de manutengdo
das instalagGes municipais
ao nivel da carpintaria,
canalizagdo, construgao
civil, eletricidade e pintura

Infragstruturas e
Equipamentos
Municipais

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
orgénica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Orgénica da Cdmara Municipal
de Odivelas e as competéncias que Ihes
forem delegadas ou subdelegadas.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.® de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Divisdo

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentag&o técnica, no &mbito da
Engenharia Civil com incidéncia nas
tematicas da unidade orgénica; Proceder
ao acompanhamento e fiscalizagéo de
obras publicas; Colaborar na elaboragéo
de estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoioc ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos.

(1) Engenharia Civil

Obras por empreitada

Técnico Superior

Proceder a andlise de reclamagdes
diversas no dmbito das instalagbes
elétricas e efetuar a respetiva proposta
de intervengdo; Emitir pareceres
técnicos na drea de sletricidade;
Elaborar Projetos nas especialidades de
Instalagdes Elétricas, Telecomunicagdes,
Seguranga confra Incéndio e de Gés,
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 obtengdo de relatérios finais de

obra.

(1) Engenharia
Electrotécnica




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAI

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagdo
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divisdo de Infraestruturas
e Equipamentos
Municipais

Obras por empreitada

Técnico Superior

Gerir/Coordenar o Setor; Assegurar por
Administrag&o Direta, a conservagdo e
manutengéo das Instalagdes e
Equipamentos Municipais ou sob
responsabilidade municipal e respetiva
gestéo das reclamagtes; Coordenagio
e acompanhamento das intervengbes
efetuadas pelo Setor; Analisar, proceder
ao estudo e elaboragéo de pareceres
técnicos; Inventariagao de existéncias de
material em Armazém;

(1) Engenharia Civil

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Técnico Superior

Proceder a fiscalizag&o de empreitadas
de obras publicas, o que inclui o
acompanhamento de obra, verificagéo do
cumprimento do programa de trabalhos,
controlo de custos e controlo da
qualidade da execugéo dos trabalhos e
dos materiais aplicados nas empreitadas
e cumulativamente o exercicio das
fungGes de representante do dono da
obra; Proceder & anélise de reclamagdes
diversas e efetuar a respetiva proposta
de intervengédo; Proceder ao langamento
de concursos para execugéo de obras;
Avaliar o trabalho efetuado no ambito dos
Acordos de Execugio para a
concretizagao da Delegagdo Legal de
Competéncias da Cmara Municipal de
Odivelas nas Juntas de Freguesia;
Proceder 2 introducéo de dados no
PORTAL BASE - BASE GOV de todos os
processos a decorrer para obtengdo de
relatérios finais de obra.

(2) Engenharia Civil




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIRAL

Odieelas

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungbes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divisdo de Infraestruturas

e Equipamentos
Municipais

Obras por empreitada

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo; Efetuar a recegdo, registo
o distribuicdo interna da correspondéncia
e arquivo de documentagdo diversa;
Proceder a recolha e tratamento de
informag&o conducente & elaboragdo de
relatérios e de outros instrumentos de
apoio a gestdo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Obras por
administragéo direta

Técnico Superior

Analisar e resolver ou propdr solugdes
relativamente as indicagdes de
avarias/fanomalias dos sistemas de AVAC
(Aquecimento, Ventilagéo e Ar
Condicionado); Diagnosticar a indicagdo
de avarias / anomalias, rececionadas
relativamente a ascensores (Elevadores,
monta-cargas, plataformas elevatérias);
Proceder a elaboragdo de documentos
técnicos, pareceres e relatérios
associados & Engenharia Mecénica;
Elaborar, controlar e gerir contratos de
manutengdo de sistemas AVAC e de
ascensores; Proceder 4 execugéo de
projetos de AVAC; Acompanhar
processos de obra por empreitada na
drea da Engenharia Mec&nica; Proceder
a introdugéo de dados no PORTAL BASE
- BASE GOV de todos os processos a
decorrer para obtengdo de relatérios
finais de obra.

(1) Engenharia
|Mecénica




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MLINICIPAL

Odieelas

e Equipamentos
Municipais

administragdo direta

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabaiho ( ndo
ocupados)

Assistente
Operacional

Efetuar reparagdes ou montagens
diversas, no 4mbito da Eletricidade e ao
nivel de Pedreiro e Canalizador; Apoiar
as reparagfes nas dreas da Sermalharia,
Carpintaria, Pintura, entre outros;
QOrganizar o0 material existente no
armazém, bem como, proceder 2 limpeza
e conservagdo da oficina e ferramentas;
Proceder a cargas e mudangas de
instalagGes.

Atribuicdes/ Cargo/Carreiral Area de formagdo
competéncias da Atividades g 2 Fungdes académica e/ou
- . Categoria x
Unidade Orgénica profissional
Proceder 2 leitura, andlise e triagem dos
pedidos e reclamages recebidas, no
ambito do Setor; Gestéo e controle dos
custos, pre¢os e quantificagéo de
Assistente Técnico materiais referent'e a espe_mal:dade_ ) (1) Desen_ho/ »
consoante o servigo; Realizar medigdes; |Construgdo Civil
Efetuar desenhos em AutoCAD; Proceder
ao encerramento de folhas de obra;
Proceder a abertura e registo de
processos de obra.
Divisdo de Infraestruturas
Obras por

Sub-Total DIEM

NS =



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAY

Odieelas

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Atribuiges/ ! Area de formagio
z i Cargo/Carreira/ -
competéncias da Atividades Fungdes académica e/ou
. ¥ Categoria
Unidade Orgénica profissional
Exercer fungdes de planeamento e
Divisdo de Infraestruturas coordenagdo das atividades da unidade
e Espagos Urbanos organica que dirige; Exercer as
Exercicio das atividades de competéncias previstas no Estatuto do
gestao, planificaggo, Infraestruturas e Chefe de Divisdo Pessoal Dirigente, no Regulamento da

execugdo e controle das
obras municipais relativas a
infraestruturas, espagos
urbanos, iluminagdo
ptiblica e gestdo do
mobilidrio urbano;
elaboragdo e
implementagdo de estudos
e projetos com vista a
melhorar a mobilidade
sustentavel no Concelho e
as acessibilidades intra e
inter concelhias, bem como
a concegao,
implementagéo,
manutengdo e conservagéo
da sinalizag&o horizontal,
vertical e semaférica

Espacgos Urbanos

Estrutura Orgénica da Céimara Municipal
de Qdivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

TR

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Divisio

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentag&o técnica, no Ambito da
Engenharia Civil com incidéncia nas
tematicas da unidade orgéanica; Proceder
a0 acompanhamento e fiscalizagdo de
obras publicas; Colaborar na elaboragéo
de estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos.

(1) Engenharia Civil




MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNICIPA

Odie=las

Atribuigses/ Area s e N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
competéncias da Atividades CargoiCamelra/ Fungdes académica efou ocupados) - ocupad 2)

] r Categoria
Unidade Orgénica

profissional TR TR

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

Técnico Superior

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsével hierdrquico
€ aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegéo, registo
e distribuigéo interna da correspondéncia

e Apoio Técnico e e arquivo de documentag&o diversa;
Dlws:o de Infrse:truturas Administrativo 4 Chefia Iniciar e controlar os atos administrativos
9,=8pacas Urbanos de Divisdo Assistente Técnico  |previstos na lei relativamente aos 3

processos de empreitadas e
formecimento de obras publicas da
responsabilidade da Divisdo; Elaborar em
termos estatisticos o desenvolvimento
dos procedimentos solicitados, em curso
e concluidos; Efetuar o atendimento
telefonico e presencial.

Observar e registar a sinalizagso e
sinalética existente no concelho;
Observar e registar as anomalias ndo

Assnstepte reportadas ao Municipio ao nivel de 1
Operacional o . " .

sinalizagéo, sinalética e pavimento

danificados.

N 2ee\g —N
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CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargol/Carreiral
Categoria

Fungodes

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Diviséio de Infraestruturas

e Espacos Urbanos

Infraestruturas e
Espagos Urbanos

Técnico Superior

Organizar o processo relativo a
realizagdo de concursos para execugio
de obras por empreitada, instruindo os
mesmos com diversos documentos;
Proceder 2 fiscalizagdo de empreitadas
de obras puablicas; 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; Elaborar pareceres
técnicos diversos; Inspecionar
periodicamente as estradas e caminhos
municipais, promovendo medidas
necessérias A sua conservagio;
Participar em vistorias.

(2) Engenharia Civil

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Planeamento, Controle
e Programagéo da
Mobilidade/Sinalizagdo
e Transito

Técnico Superior

Efetuar o langamento e proceder &
fiscalizagdo de empreitadas; Gerir
contratos de fornecimento de Mobiliario
Urbano (MU) — Abrigos e Sinalizagso
Direcional; Monitorizar e planear a rede
de transportes coletivos; Elaborar e ou
colaborar em pareceres, planos e
estudos diversos no &mbito do Setor;
Participar nas vistorias de recegdes
provisodrias e definitivas de obras de
Urbanizagédo; Efetuar o estudo,
implementagdo, manutengéo e
conservagaoe da sinalizagdo semaforica e
painéis dindmicos; Assegurara
execugdo de obras de forma a criar
condigdes de circulagéo e utilizagao dos
transportes publicos; Proceder a
monitorizagdo e andlise de dados,
levantamento da sinistralidade de acordo
com os critérios da Entidade Nacional de
Sinistralidade Rodoviaria; Assegurar o
Plano Municipal de Seguranga
Rodovidria; Assegurar o planeamento, a
programagcéo e a coordenagéo de
iniciativas e empreendimentos,
municipais ou em parceria, de caracter
imperativo ou estratégico para o
desenvolvimento concelhio no dominio
das acessibilidades.

(2)Engenharia Civil;
(1) Territorio;
(2)Arquitetura
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungtes

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Divisdo de Infraestruturas

e Espagos Urbanos

Planeamento, Controle
e Programagéo da
Mobilidade/Sinalizagdo
e Transito

Técnico Superior

Efetuar o langamento de empreitadas;
Fiscalizar obras de modo a garantir o
cumprimento do trabatho executado pelo
empreiteiro de acordo com o projeto;
Coordenar a seguranga em projeto e obra
do Departamento e em apoio a outras
Unidades Orgénicas; Analisar e elaborar
pareceres de pedidos efetuados pelos
operadores de subsolo para abertura de
valas; Analisar, apreciar reclamagdes e
pedidos sobre sinalizag&o e transito no
concelho.

(1) Engenharia Civil

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho { ndo
ocupados)

Obras por
Administrag&o Direta

Técnico Superior

Organizar o processo relativo a
realizagdo de concursos para execugao
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 fiscalizagéo de
empreitadas de obras publicas, que inclui
o acompanhamento de obra, verificagéo
do cumprimento do programa de
trabalhos, controlo de custos e controlo
da qualidade da execugdo dos trabalhos
e dos materiais aplicados nas
empreitadas, e cumulativamente o
exercicio das fungGes 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 conservagéo;
Assegurar a colaboragéo,
desenvolvimento e realizagéo das
atividades solicitadas pelos outros
setores do Departamento.

(1) Engenharia Civil

NS2oey™ <
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

CargolCarreira/
Catagoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Infraestruturas
e Espagos Urbanos

Obras por
Administra¢do Direta

Assistente Técnico

Prestar apoio administrativo no que diz
respeito as fichas de obra e fotografias
dos trabalhos executados; Controlar o
material no armazém, bem como verificar
a necessidade de aquisigdo do mesmo;
Efetuar pedidos de orgamento.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente
Operacional

Proceder & colocagdo de calgada em
passeios e circuitos pedonais; Colocar
betuminoso frio em vias com circulagao
automével, entradas de garagens e
estacionamentos; Executar panos de
alvenaria e reboco dos mesmos;
Proceder & colocagéo e remogéo de
sinalizagdo vertical; Proceder &
execugdo de sinalizagdo horizontal;
Proceder & colocagdo, remogéo e
manutengo de pilaretes, balizas flexiveis
e outro mobiliario urbano; Proceder &
colocagdo e remogao de espelhos
parabdlicos.

Sub-Total DIEU

23 0 1
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigdes/ Area d roRmagAS N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho { néio
]
ocupados ocupados
competéncias da Atividades R i Fungodes académica elou — ) b )
5 3 Categoria
Unidade Organica

profissional

Divisdo de Habitagdo
Competéncias na area da
gestao social dos niicleos
de alojamento precério e
das dreas abrangidas por

- programas de
realojamento,
nomeadamente no
recenseamento e
acompanhamento das
familias nas fases de pré e
pés realojamento; gestdo
do parque habitacional
municipal na perspetiva
social e condominial;
planeamento e execugéo
de projetos de edificios
habitacionais de custos
controlados, bem como na
reabilitagdo e manutengdo
do parque habitacional

Exercer fungées de planeamento e
coordenagéo das atividades da unidade
orgénica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
Habitagao Chefe de Divisdo Pessoal Dirigente, no Regulamento da 1
Estrutura Organica da Camara Municipal
de Qdivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

municipal e do parque Eflabiorar pa_r?ceres,_unfannagoes ]
. documentagdo técnica de suporte &
privado, no que se refere decisa Ambito das temdticas da
aos programas RECRIA, elesao, no m ito das
RECRIPH e SOLARH: unidade orgénica;Conceber e
- ! desenvolver propostas conducentes &
Coordenago e melhoria da concretizagéo d
operacionalizagdo da >hona da concretizagao das )
Comissdo Arbitral Municipal atribuigBes e resultados do servigo;
Apoio Técnico & Colaborar na elaboragéo de estudos, (1) Politica Social; (2)
Administrativo 4 Chefia|Técnico Superior inerentes as atividades da unidade . N ! 3
L N i Servigo Social
de Divisdo orgénica; Prestar apoio ao

desenvolvimento ou gestdo de projetos;
ldentificar e interpretar a regulamentagso
e legislagdo especifica da area; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

TR De\gT =



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagao
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divis#@o de Habitagdo

Apoio Técnico e
Administrativo & Cheﬁab
de Divisdo

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico
e aos servigos da unidade orgénica em
que se insere; Efetuar a recegao, registo
e distribui¢do interna da correspondéncia
e arquivo de documentagéo diversa;
Efetuar o processamento de texto,
oficios, faxes, emails, bem como
preenchimento de fichas de iniciativa
para realojamentos; Elaborar relatérios
diversos no dmbito da Habitag8o; Efetuar
o processamento de pagamentos,
sorteios e reclamacdes referentes a
pedidos de nivel de conservagdo dos
locados; Efetuar a gestao e controlo do
orgamento da Divisdo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente
Operacional

Garantir o atendimento telefénico e
presencial na recegdo da Divisdo; Auxiliar,
ao agendamento de atendimentos;
Efetuar fotocdpias e encadernar
documentos.
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreiral
Categoria

Fungoes

Area de formagdo
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divisdo de Habitaciio

Gestéo do Parque
Habitacional

Técnico Superior

Proceder a coordenagéo do Setor;
Proceder 3 recolha, tratamento e
divulgagdo da legislagéo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagao técnico-
juridica necessaria ao servigo e no
4mbito da &rea de atuagdo da unidade
orgénica;Assegurar a assessoria juridica
4 Divisdo, nomeadamente através da
elaboragdo de pareceres juridicos e
documentagdo técnica; Acompanhar
os/as técnicos/as aos Bairros Municipais
sempre que esteja em causa a adogdo
de medidas carecidas de suporte juridico;
Procuradora do Municipio de Odivelas
para em seu nome outorgar as escrituras
de compra e venda, no dmbito do
processo de alienagédo; Presidir &
Comissao Arbitral Municipal, apoiar
juridicamente e instruir os processos de
determinagéo do coeficiente de
conservagdo e de reclamagoes;
Proceder & Gestdo dos Condominios e
apoio as Administragdes em Prédios
Municipais; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

(1) Direito

ocupados)

N.? de postos de trabalho ( nao

Técnico Superior

Proceder & recolha, tratamento e
divulgagéo da legislagao, jurisprudéncia,
doutrina e outra informag&o técnico-
juridica necesséria ao servigo e no
ambito da area de atuagéo do Setor;
Assegurar a assessoria juridica,
nomeadamente através da elaboragéo de
pareceres juridicos @ documentagdo
técnica; Acompanhar procedimentos de
contratag@o de empreitadas; Elaborar
autos de vistoria e de recegéo;
Acompanhar os/as técnicos/as em
atendimento sempre que esteja em
causa a adogdo de medidas carecidas de
suporte juridico; Representante do
Municipio na outorga de escrituras de
compra e venda no dmbito do processo
de alienagéo.

(1) Direito
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CAMARA MUNKIPAL

COdieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagéo
académica efou
profissional

Divisdo de Habitagdo

Gestdo do Parque
Habitacional

Técnico Superior

Participar na gest&o dos processos
Prohabita; Analisar custos e apoios
1ﬁnancelros (IHRU) relativamente aos

processos que tenham implicado
arrendamentos habitacionais no mercado
de amendamento; Elaborar manuais de
apoio e de execugéo.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Técnico Superior

Participar e propor medidas de apoio a
instrugdo de processos de renda dos
fogos municipais e sob gestdo municipal;
Efetuar célculos de renda, emitir
mensalmente os respetivos recibos e
atualizar os NIB/IBAN dos inquilinos;
Validar e solicitar 0 pagamento das
comparticipagbes as cooperativas de
habitagdo com as quais foi efetuado
protocolo; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, de cariz técnico.

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza administrativa
ao setor; Efetuar a recegso, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagao diversa;
Elaborar informagges relativas a
pagamento de quotas de condominio;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
loficios, faxes, emails, e outra
documentagio; Efetuar calculos de
renda, emitir mensalmente os respetivos
recibos e atualizar os NIB/IBAN dos
inquilinos; Validar e solicitar o pagamento
das comparticipagdes s cooperativas de
habitagdo com as quais foi efetuado
protocolo; Proceder a elaboragéo de
convocatorias para a Assembleia de
Condéminos; Acompanhar e executar
diversos atos intemnos relativos a
agregados familiares, valores de rendas,
planos de pagamento dos inquilinos
municipais; Elaborar contratos de
arrendamento; Gerir a aplicagéo no
ambito da Gestdo de Habitagdo e rendas;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
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CAMARA MUINKIPAl

Odiealas

Divisao de Habitagéo

Estudos, Planeamento
e Controle

Técnico Superior

Elaborar pareceres, relatorios e
documentag&o técnica de suporte
decisdo, no Ambito das teméticas da
unidade orgénica; Colaborar na
elaboragéo de estudos, mediante a
concecéo e aplicagio de ferramentas
metodalégicas de investigagdo social;
Realizar o recenseamento da populagéo
residente em alojamentos precérios;
Realizar diagnésticos das necessidades
familiares e promover medidas de
equidade e apoio social; Elaborar e
monitorizar o Plano Local de Habitagdo
do Concelho de Odivelas; Propor
atividades/iniciativas no 4mbito do
Protocolo com Associagdo Portuguesa de
Familias Numerosas; Registar toda a
atividade da Divisdo em base de dados;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

Promog&o, Construgdo
e Reabilitagédo de
Habitagéo

Técnico Superior

(1) Sociologia; (1)
Servigo Social; (1)
Educagéo Social

Atribuigdes/ Area de formaga N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
o
j d dos
competéncias da Atividades Carcgac;f:aorrri:wal Fungdes académica efou ocupa os) L )
Unidade Orgénica 9 profissional TR

. TR

Coordenar o setor de Promogéo,
Construgéo e Reabilitagdo de Habitagsio;
Elaborar pareceres, informagdes e
relatérios; Elaborar documentagéo
técnica, designadamente mapas de
quantidades e orgamentos, autos de
consignagao, rececéo provisbria e
definitiva, pegas para concursos, autos
de medigdo e faturas e célculos de
pregos ténicos, projetos de reabilitagso;
Acompanhar os técnicos em vistorias e
obras com recurso a registo fotografico e
realizar os respetivos relatérios e
proposta de atuagdo; Monitorizar ou
atualizar a lista de fogos municipais e
devolutos; Participar como jtiri de
procedimentos de empreitadas de obras
publicas; Participar em reunides de
condominio; Operar na plataforma
eletronica BIZGOV; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

(1) Arquitetura

TSR e
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuicoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area do formagao
académica e/ou
profissional

Diviséio de Habitagéo

Promogéo, Construgdo
e Reabilitagéo de
Habitagéo

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
relatérios; Elaborar documentagio
técnica, designadamente mapas de
quantidades e orgamentos, autos de
consignagao, recegdo proviséria e
definitiva, pegas para concursos, autos
de medigéo e faturas e célculos de
pregos ténicos, projetos de reabilitagdo;
Acompanhar os técnicos em vistorias e
obras com recurso a registo fotografico e
realizar os respetivos relatorios 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 reunides de
condominio; Operar na plataforma
eletronica BIZGOV; Efetuar atendimento
telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

(2)Engenharia Civil

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza administrativa
ao setor; Efetuar a recego, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagao diversa;
Proceder & emiss&o de certidbes; Operar
na plataforma eletronica BIZGOV;
Registar relatérios no Portal da
contratagdo publica; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.
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Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisdo de Habitagdo

Promogdo, Construgéo
e Reabilitagdo de
Habitagdo

Assistente Técnico

Realizar vistorias técnicas de construgdo
civil e respetivos relatérios; Elaborar
informagées; Acompanbhar e fiscalizar
obras em fogos de habitag&o municipal;
Apoio técnico em vistorias;

Realizar consultas de mercado no
&mbito da construgo civil; Proceder &
elaboragdo de medigdes, orgamentos e
outras pegas processuais para
langamento de empreitadas; Proceder a
elaboragdo de desenhos e levantamento
de fogos municipais; Consultar processos
de constru¢do; Proceder & execugdo de
levantamentos relativos a niicleos de
construgdes precarias; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Intervengéo na
Habitaggo Social

Técnico Superior

Acompanhar a gestdo sacial dos
agregados familiares residentes no
patriménio habitacional municipal;
Aplicar inquéritos de satisfagdo
residencial; Participar e acompanhar as
familias a realojar no @mbito do
Programa Especial de Realojamento;
Participar em reunibes; Proceder &
anélise de processos sociais; Proceder a
gestdo dos processos Prohabita;
Atendimento e acompanhamento de
situagdes de caréncia habitacional —
pedido de habitag&o.

(1) Ciéncias Sociais e
Humanas; (1}
Psicologia; (1) Servigo
Social; (1) Educagdo
Social

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierdrquico
e aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegao, registo
e distribuicdo interna da correspondéncia
e arquivo de documentagao diversa;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial e agendar atendimentos para
os técnicos

TSRO
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CAMARA MUNICIPAL

Odiezlas

N.° de postos de trabalho

1 n N.® de postos de trabalho ( néo
Atribulgo.esl ) CargolCarreiral Area de formagio (ocupados) ocupados)
competéncias da Atividades Fungées académica e/ou
= 3 Categoria .
Unidade Orgénica profissional
Fiscalizar nicleos de construgdes
Fiscal Municipal precérias, bairros Municipais e fogos
Principal dispersos com idas ao local; Proceder a 2
afixagdo de editais e notificagdes
Intervengdo na presencialmente e/ou em locais de estilo;
Divisédo de Habitagio R N Coordenar e acompanhar demoligées,
Habitagéo Social N .
emparedamentos e despejos coercivos;
. R Acompanhar os/as técnicos/as em
Assistents Técnico | 4c.jocagdes ao patriménio; Controlar os 2
bens que se encontram & guarda da
Divisdo no armazém.
Sub-Tetal DH 35 0 1 0 0 0
Exercer fungdes de planeamento e
coordenagéo das atividades da unidade
organica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
Transportes e Oficinas |Chefe de Divisdo Pessoal Dirigente, no Regulamento da 1
- Estrutura Organica da Camara Municipal
Diviséo de Transportes de Qdivelas e as competéncias que lhes
Oﬂd,"as, forem delegadas ou subdelegadas.
Gestdo técnica e
operacional dos transportes
municipais e manutengio Proceder & recolha, tratamento e
da frota municipal ao nivel divulgagdo da legislagéo, jurisprudéncia,
da condugéo, mecanica, doutrina e outra informag&o técnico-
eletricidade auto e juridica necessdria ao servigo e no
lavagem do parque de ambito da drea de atuagéo da unidade
viaturas e de maquinas do Apoio Técnico e orgénica; Assegurar a assessoria juridica
Municipio Administrativo & Chefia | Técnico Superior 2 Divis@o, nomeadamente através da (1) Direito 1
de Divisdo elaboragédo de pareceres juridicos e
informagGes sobre a interpretagdo e
aplicagdo da legislagéo, bem como
normas, regulamentos intemnos e
documentag&o técnica.
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Odieelas

Oficinas

Divisdo de Transportes e

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Divisao

Técnico Superior

Gestdo Técnica e Operacional do parque
de viaturas e maquinas do Municipic de
Odivelas; Elaborar pareceres,
|informagbes e documentagéo técnica de
suporte & deciséo, no dmbito das
teméticas da unidade orgénica,
nomeadamente documentos previsionais,
execugdo orcamental e controlo de
fluxos, andlise orgénico-funcionais, entre
outros; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagdo das atribuigbes e
resultados do servigo; Colaborar na
elaboragdo de estudos, inerentes as
atividades da unidade organica; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestdo de
projetos.

(1) Ciencias Sociais e
Humanas

Atribuiges/ Krenie formatao N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
i cupados ocupados

competéncias da Atividades Ca;g;lfa:’r:i:ral Fungoes académica e/ou fecup ) ol )

Unidade Orgénica 9 profissional

Técnico Superior

Agendar e acompanhar as viaturas para
Inspegdo Periodica Obrigatéria; Agendar
e acompanhar as viaturas sujeitas a
Jrevisées internas e externas; Conferir
faturagdo; Realizar o controlo de
qualidade junto dos fornecedores em
outsourcing dos servigos de reparagbes e
manutengbes prestados.

Coordenador Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails e outra
documentagdo; Tratar de documentagéo
relativa a frota Municipal; Proceder ao
acompanhamento dos processos de
sinitro automével; Tratar da
documentagdo no ambito do carto de
abastecimento da frota municipal e do
cartdo de colaborador; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagao; Efetuar a recegao, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia
e arquivo de documentagado diversa;
Efetuar o tratamento da documentagéo
relativa s revisdes, inspegdes e
reparagdes das viaturas da frota
municipal; Efetuar atendimento telefénico
e presencial.
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CAMARA MUNKTIPAL

Odiealas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagdo
académica efou
profissional

Oficinas

Divisdo de Transportes e

Oficinas

Encarregado
Operacional

Supervisionar e orientar as atividades
dos trabalhadores afetos as oficinas;
Assegurar o cumprimento do
regulamento intemo; Efetuar a gestdo do
expediente e respetivo arquivo; Elaborar
informagGes; Prestar apoio no 4mbito da
gestdo das viaturas da Frota Municipal;
Planear os servigos de transportes
escolares e hipoterapia, entre outros;
Efetuar atendimento telefonico.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Assistente Técnico

Efetuar a recegéo e distribuiggo interna
da correspondéncia e arquivo de
documentacgéo diversa; Efetuar
procedimentos para aquisigdo de pegas;
Efetuar a marcagao das lavagens da frota
municipal; Efetuar o tratamento da
documentag#o relativa as revisdes,
inspegdes e reparagies das viaturas da
frota municipal.

Assistente
Operacional

Prestar apoio no 4mbito dos servigos
gerais do setor; Proceder & recegéo e
entrega de viaturas, bem como efetuar a
limpeza, lavagem e aspiragdo das
mesmas.

Assistente
Operacional

Reparar e realizar a manutengéo das
viaturas municipais;

Transportes

Encarregado
Operacional

Supervisionar e orientar as atividades
dos trabalhadores afetos aos transportes;
Assegurar o cumprimento do
regulamento interno; Efetuar a gestdo do
expediente e respetivo arquivo; Elaborar

linformagdes; Prestar apoio no &mbito da

gestéo das viaturas da Frota Municipal;
Planear os servigos de transportes
escolares e hipoterapia, entre outros;
Efetuar atendimento telefénico.
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N.° de postos de trabalho

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreiral
Categoria

Fungdes

Area de formagéo
académica efou
profissional

Divisdo de Transportes e
Oficinas

Transportes

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo; Efetuar a recegao, registo
e distribuigéo interna da correspondéncia
e arquivo de documentagéo diversa;
Efetuar o fratamento da documentagao
no &mbito das deslocagdes dos
autocarros em servigo; Efetuar
atendimento telefénico.

(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nio

ocupados)

TR

Assistente
Operacional

JMotorista de Ligeiros - Conduzir veiculos
Municipais: Ligeiros de passageiros,
Transporte Coletivo de Criangas

10

Motorista de Pesados e Maquinas
Especiais - Conduzir veiculos
Municipais: Mercadorias; Maquinas
Pesadas; Autocarros Municipais e
Transporte Coletivo de Criangas

Sub-Total DTO

3 0

TOTAL DOMHT

118 0

18

¢ s RP e = &
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Departamento de Gestio
Educativa, Juventude,
Cultura e Ambiente
Competéncias nas areas
técnica e administrativa de
apoio a diregdo do
departamento

Diregéo de
Departamento no
ambito da Gestdo

Educativa, Juventude,
Cultura e Ambiente

Diretor de
Departamento

Exercer fungbes de diregdo, planeamento
e coordenacdo das atividades das
unidades orgénicas que dependem do
departamento que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Orgénica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que |hes
forem delegadas ou subdelegadas.

N.° de postos de trabalho ( nio

ocupados)

Apoio Técnico e
Administrativo ao
Departamento

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no 4mbito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagdo das atribuigbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragio de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gest&io de projetos;
ldentificar e interpretar a regulamentacgio e
legislagdo especifica da area; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

Técnico Superior

|Proceder & recolha, tratamento e
divulgagdo da legislagdo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagao técnico-
juridica necessaria ao servigo e no mbito
da drea atuagdo da unidade org&nica;
Assegurar a assessoria juridica ao
Departamento e unidades organicas que o
integram, nomeadamente através da
elaboragdo de pareceres juridicos e
informagbes sobre a interpretago e
aplicagéo da legislagéo, bem como
normas, regulamentos intemos e
documentag&o técnica; Efetuar
atendimento telefnico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Direito

\¢ 12 $ T
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

N.® de postos de trabalho

de-infancia da rede publica,
incluindo a gestdo dos
refeitérios escolares, a
execugdo de agdes no
ambito da agéo social e
transporte escolar, a gestao
do pessoal néo docente e
promogéo das atividades de
enriquecimento curricular

Estrutura Orgénica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que |hes
forem delegadas ou subdelegadas.

= N.° de postos de trabalho ( nio
Atribuigdes/ Area de formagéio
competéncias da Atividades el Fungdes académica e/ou {cupadas) Soupadod)
> Categoria
Unidade Organica profissional
|Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico
€ aos servigos da unidade orgéanica em
Departamento de Gestio Apoio Técnico e que se insere; Efetuar a recegio, registo e
Educativa, Juventude, Administrativo ao Assistente Técnico  |distribuigo interna da correspondéncia e 2
Cultura e Ambiente Departamento arquivo de documentag&o diversa; Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagao; Efetuar
atendimento telefonico e presencial
Sub-Total DGEJCA 4 0 1 0 0 0
Divisdo de Educagéo
Competéncias nas areas da
concegdo e planeamento do
sistema educativo local, no
planear_ne:to © Exercer fungdes de planeamento e
c:;:tgr:;rg:gaezc;:r:‘;aia coordenagdo das atividades da unidade
gestéio das escolas d'o organica qt{e dirige.; Exercer as
ensino basico e dos jardins- competéncias previstas no Estatuto do
Educagdo Chefe de Divisdo Pessoal Dirigente, no Regulamento da 1
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungodes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Educagdo

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Divisdo

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagbes e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no ambito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagao das atribuiges e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
|desenvolvimento ou gestéo de projetos;
Jldentiﬁcar e interpretar a regulamentagdo e
legislaggo especifica da area;Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)
TR

Técnico Superior

Proceder ao controlo e gestéo orgamental
da unidade organica; Gerir a aplicagio
informatica da gestéo de refeigoes
escolares SIGA-EDUBOX.

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsave! hierarquico
€ a0s servigos da unidade orgénica em
que se insere; Efetuar a recegdo, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagéo diversa; Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagao; Atualizar o
Portal Interno do servigo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

|

T 52 dEy ~
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CAMARA MUNICIFAL

Atribuigdes/
competdncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo de Educagéo

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Divisdo

Assistente
Operacional

Assegurar diariamente o circuito de
distribuigdo e recolha de expediente, de
acordo com as orientagéoes previamente
definidas; Efetuar a recegso, triagem,
separagdo e organizagio do expediente
externo e intemo e distribuir pelas diversas
unidades organicas, bem como arquivo de
documentago diversa; Proceder &
reprodugdo de documentos de acordo com
a necessidade do servigo;Colaborar na
preparagéo dos espagos especificos para
a realizagdo de reunides e demais
eventosfiniciativas; Atender e encaminhar,
telefénica e presencialmente, o publico
interno e extemno ao servigo.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Técnico de
Informética Adjunto
Nivel 1

Desenvolver e gerir o Portal da Educagéo
no site oficial da CMO; Gerir a aplicagéo
de gestéo de conteudos da Diviséo de
Educagéo (Edubox).

(1) Informética
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Odieelas

(] o
AtribuigGes/ e ToTmaehs N.° de postos de trabalho N.® de postos de trabalho ( n&o

d
competéncias da Atividades CargoICarr_e s/ Fungoes académica elou (ocupas) geupscs
Categoria

Unidade Orgénica profissional TR

Elaborar pareceres, informagées e
documentagio técnica de suporte &
decis@o, no ambito das teméticas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagao das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio a0
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagéo e
legislag&o especifica da 4rea; Gerir o
Parque Escolar e
apetrechamento/mobilidrio; Acompanhar e
monitorizar a construgéo e beneficiagdo de
escolas bésicas e jardins-de-infancia da
rede publica em articulagdo com o servigo
de Obras; Elaborar o diagnéstico das
condigbes da habitabilidade e conforto dos
EE (EB1/JI); 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¢io dos subsidios de material
didatico, fundo maneio e telefones;
Elaborar o levantamento, diagnéstico e
inspegéo das condigbes de seguranga dos
equipamentos desportivos, lidicos das
EB1/JI; Monitorizar e Gerir o PAGIEE
(Programa de Apoio a Gestéo das
InstalagGes e Equipamentos Escolares);
Monitorizar a faturagéo relativa aos
consumos de agua e eletricidade nos EE;
Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

Divisao de Educagéo Gestdo e Controle  |Técnico Superior

IR aetT 2O
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CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungées

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisdo de Educagao

Gestao e Controle

Técnico Superior

|Elaborar pareceres, informagées e
documentagdo técnica de suporte 3
decisdo, no Ambito das tematicas da
unidade organica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes 3 melhoria da
concretizagdo das atribuigbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboraggo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagéo e
legislag&o especifica da area; Gerir a
Componente de Apoio & Familia (CAF) na
vertente de prolongamento de horario na
educagao pré-escolar; Efetuar a gestio
financeira, monitorizar e avaliar o
programa da CAF; Fazer a gestiio do
apetrechamento dos estabelecimentos de
educagao pré-escolar e 1° ciclo do ensino
bésico - equipamento informatico;
Implementar o sistema informatico
Educ@; Representar o municipio em
Conselhos Gerais de Agrupamentos de
escolas e escolas ndo agrupadas; Fazer a
gestéo do Acorde de cooperagéo na
educagao pré-escolar; Elaborar/reformular
propostas referentes ao plano de agéo
social e transportes escolares; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Ciéncias da
Educagio

N.° de postos de trabalho ( nio
ocupados)

TR
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Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungbes

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho

{ocupados) ocupados)

Divisdo de Educagio

Gestéo e Controle

Técenico Superior

Coordenador Técnico

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagao técnica de suporte &
decisdo, no ambito das teméticas da
unidade org&nica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes 4 melhoria da
concretizagso das atribuigbes e resultados
do servigo;Colaborar na elaboragdo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica;Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de
projetos;ldentificar e interpretar a
regulamentagdo e legislago especifica da
area; Elaborar normas de cedéncia e
utilizagdo de espagos escolares; Apreciar
e monitorizar os pedidos de cedéncia e
utilizagdo de espagos escolares para
atividades nao-escolares; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

N.° de postos de trabalho ( ndo

TSR ey, ©
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CAMARA MUMNICIFAL

Odicelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreiraf
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Educagdo

Planeamento e Gest&o
da Rede Educativa

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informages e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das teméticas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & methoria da
concretizagdo das atribuigSes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragso de
estudos, inerentes s atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentaggo e
legislagéio especifica da area; Estabelecer
o racio de Pessoal ndio docente (PND)
para cada estabelecimento de Ensino
(EE); Gerir os recursos humanos
referentes ao PND; Elaborar o
levantamento de necessidades e aquisigio
do fardamento dos trabalhadores nao
docentes; Enviar os dados referentes ao
numero de trabalhadores néo docentes &
|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 Reuniées dos Conselhos Gerais de
Educagao; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.

(2) Ciéncias Sociais e
Humanas

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungodes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Educagéo

Planeamento e Gestao
da Rede Educativa

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagdo técnica de suporte &
decisdo, no Ambito das teméticas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagéo das atribuicbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagéo e
legislagéo especifica da area; Implementar
e rever a Carta Educativa de Odivelas;
Representar o Municipio de Qdivelas no
Orgao de Gestéo das Escolas e
Agrupamentos de Escolas; Caracterizar o
Sistema Educativo; Caracterizar o
funcionamento dos estabelecimentos de
educagao e ensino da rede publica no Pré-
escolar, no Ensino Bésico e no Ensino
Secundario; Planear e gerir a Rede
Escolar; Produzir e manter atualizada um
sistema permanente de informag&o sobre
a populag&o escolar do Concelho e sobre
niveis de sucesso e insucesso escolar nas
escolas do Concelho; Efetuar atendimento
telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( nao
ocupados)

TR

\T/Ci?x-éz\{f;ﬂ@“%
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Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Divisdo de Educacdo

Planeamento e Gestdo
da Rede Educativa

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagoes e
documentag&o técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das teméticas da
unidade organica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretiza¢io das atribuigbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragdo de
estudos, inerentes s atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Acompanhar a nivel psicopedagégico os
alunos referenciados como situagdes de
risco ou perigo; Realizar avaliagdes
psicolégicas e psicopedagégicas; Reunir
com os encarregados de educagdo,
diretores de turma, grupo de docentes de
educagdo especial, professores, técnicos
exteriores a escola, entidades locais e
externas; Proceder a orientagéo 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.

(3) Psicologia

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nio
ocupados)
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Odie 2las

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Educagéo

Planeamento e Gestdo
da Rede Educativa

Chefe de Servigos de
Admnistragdo Escolar

|Proceder 3 coordenagio das fungbes
cometidas ao servigo e a gestdo executiva
dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Proceder a distribuicio e
controlo do trabatho do pessoal que
coordena; Efetuar processamento de texto
de memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentagéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuigdo interna da
correspondéncia e arquivo de
documentag&o diversa; Participar em
agbes que visem o desenvolvimento
pessoal e civico de criangas e jovens
pertencentes ao estabelecimento de
ensino; Exercer tarefas de apoio &
atividade docente de ambito curricular e de
enriquecimento do curriculo; Colaborar no
despiste de situagdes de risco social,
internas e externas, que ponham em
causa o bem-estar de criangas e jovens e
da escola;Cooperar com os servigos
especializados de apoio sécio-educativo;

N.° de postos de trabalho

{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nio

ocupados)

Coordenador Técnico

Proceder 2 coordenagéo das fungdes
cometidas ao servigo e & gestdo executiva
dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Proceder a distribuigio e
controlo do trabalho do pessoal que
coordena; Efetuar processamento de texto
de memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentacéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuigdo interna da
correspondéncia e arquivo de
documentagdo diversa; Controlar, verificar
e validar documentagéo antes de
submeter & decis&o superior; Proceder a
recolha e tratamento de informagio
conducente a elaborag&o de relatérios e
de outros instrumentos de apoio & gestéo.

N 25 é?\%{—'::’&
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Odieelas

ol N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo

Atrlbmgo.esl . CargolCarreira/ Area de formagdo (ocupados) ocupados)
competéncias da Atividades Categoria Y ;
Unidade Orgénica g0 TR

Fungdes académica e/ou
profissional

Atualizar os Processos dos alunos;
Pesquisar e atualizar a legislagéo
relativamente & 4rea escolar; Aplicar o
programa JPM/Alunos e controlar a
aplicagdo informatica 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 € com a
informagéo atualizada; Efetuar a inscrigéo
e descontos de docentes na Seguranga
Social, Caixa Geral de Aposentagdes e
ADSE; Elaborar termo de nomeagéo de
docentes; Elaborar contratos anuais de
Pessoal Docente; Efetuar o pedido de
colocagdo de docentes on-line, na bolsa
de emprego, para colmatar necessidades
temporéarias ou anuais; Enviar

A Planeamento e Gestdo . . requerimentos de pedidos de juntas
Divisdo de Educacio da Rede Educativa Assistente Técnico médicas para CGA, ADSE e DREL: 49 6 6
Elaborar os pedidos de aposentagéo;
Efetuar a contagem de tempo de servigo;
Atualizagdo de entradas e saidas de
trabalhadores no programa GPV; Elaborar
listas para editoras com informagéo de
pessoal docente, cargos ¢ situagdo
laboral; Proceder ao arquive de processos;
Controlar os mapas de férias; Proceder a
gestdo de pessoal docente e vencimentos;
Emitir guias de descontos para tesouraria;
Proceder a execugéo de compras publicas
nas plataformas do MEC; Dar entrada das
faturas; Escriturar a faturagéo por escola/
JI; Fazer requisigdo de verbas para a
escola junto do Ministério da Educago;
Efetuar a contagem de verbas recebidas
pela escola, efetuar depositos e
transferéncias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.
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CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Funges

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Educagédo

Planeamento e Gest&o |Encarregado

da Rede Educativa

Operacional

Proceder a coordenago dos assistentes
operacionais e distribuigdo do trabalho;
Efetuar o atendimento no bar aos
professores; Proceder 2 distribuigsio do
servigo externo; Efetuar a gestio e
requisi¢do dos produtos de higiene;
Controlar a assiduidade dos professores.

N.° de postos de trabalho

{ocupados)

N.? de postos de trabalho { ndo
ocupados)

Planeamento e Gestdo
da Rede Educativa

Assistente
Operacional

Controlar as entradas e saidas dos alunos;
Vigiar e dar assisténcia aos alunos;
Proceder a limpeza das salas e espagos
escolares; Proceder a tiragem de
fotocopias; 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 refeigéio;
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 fomecedores; Arrumar os
|livros da Biblioteca; Organizar os dossiers
das requisicdes domiciliarias; Participar na
elaboracdo das diversas exposigdes
teméaticas 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.

333

30 34

TR S\

=
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CAMARA MUNILIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungées

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Educagdo

Planeamento e Gestao
da Rede Educativa

Técnico Superior

Assistente
Operacional

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no Ambito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagio das atribui¢Ses e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentacgéo e
legislagao especifica da area; Monitorizar o
fornecimento do servigo de refeicbes nas
unidades de confego e distribuigéo; Fazer
a gestao do servigo de refeigSes; Elaborar
normas de funcionamento do refeitério
escolar na confegéo propria e refeigbes
transportadas; Elaborar requerimentos de
cedéncia do espago de cozinha e
refeitério; Elaborar propostas para
aquisiggo de servigos de refeigtes,
manutengdo e assisténcia técnica a
equipamentos das EB1's e JI's do
Concelho de Odivelas; Participar na
realizagdo de vistoria em Agdes 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 Reunifes dos
Conselhos Gerais de Educagéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

TR

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

Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

N.° de postos de trabalho

Area de formagio (ocupados)

académica e/ou
profissional

|Divisdo de Educacso

Planeamento e Gestdo
da Rede Educativa

Técnica Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagao técnica de suporte &
decis&o, no ambito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretiza¢éo das atribuigbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagéo e
legislagio especifica da area; Colaborar
na definigao 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 efou motivos étnicos;Realizar
visitas de avaliagdo e monitorizag&o aos
refeitérios escolares; Colaborar na
avaliagdo e identificagio de necessidades
estruturais, materiais, de mobiliario e
equipamentos nos refeitérios escolares;
Analisar e monitorizar os resultados
microbiolégicos das refeigdes; Colaborar
na avaliagdo do grau de satisfagdo
existente nos refeitérios escolares;
Promover habitos alimentares saudaveis
nos refeitérios escolares; Colaborar na
identificagdo das necessidades de
formagao.

{2) Nutricionista

N.° de postos de trabalho ( nido

ocupados)

\q<%@&

e
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

AtribuigGes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungées

Area de formagiio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Educacgio

Setor de Agzo Social
Escolar

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentago técnica de suporte a
decis&o, no ambito das teméticas da
unidade organica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagdo das atribuiges e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragdo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagsio e
legislagdo especifica da area; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico; Conceber,planear a
implementag&o do programas das
atividades de enriquecimento curricular
(AEC) nas escolas de 1° ciclo de ensino
basico da rede publica do concelho de
Odivelas.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentacdo; Efetuar a recegio, registo
e distribuicdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentacao diversa;
Proceder a recolha e tratamento de
informagao conducente a elaboragio de
relatorios e de outros instrumentos de
apoio a gestdo; Prestar informagdes dentro|
das suas competéncias; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Gerir
o Servigo Municipal de Transportes
Especiais (SMTE).

Assistente
Operacional

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

Sub-Total DE

424 0 1

45 40 0
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CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungodes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisao de Inovagéo Social
e Projetos Educativos
Planeamento, promogio e
apoio de programas,
projetos e agbes de
integragéo e inclusdo social,
de iniciativa municipal ou
em parceria com outras
entidades, visando grupos
sociais mais desfavorecidos
e promog&o do
desenvolvimento Social
sustentado do Concelho,
Competéncias nas areas do
planeamento e
desenvolvimento de projetos
e programas que
contribuam para a ligagdo
da escola ao meio, para o
desenvolvimento pessoal e
social das criangas e jovens
€ para a promogao de agbes
de educacdo ao longo da
vida; Planeamento,
implementac&o e apoio a
projetos na érea da
juventude, nomeadamente
na prevengao de
comportamentos de risco,
associativismo juvenil e
promogao de servigos de
informagao aos jovens

Apoio técnico e
administrativo & Chefia
de Divisdo

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
orgéanica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto do
|Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Organica da C&mara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagbes e
documentagéo técnica de suporte &
decis&o, no &mbito das teméticas da
unidade orgénica;Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagéo das atribuigbes e resultados
do servigo;Colaborar na elaboragio de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica;Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de
projetos;ldentificar e interpretar a
regulamentagéo e legislagéo especifica da
4rea;Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentacdo; Efetuar a recegio, registo
e distribui¢do interna da correspondéncia e
arquivo de documentagao diversa; Prestar
apoio a iniciativas de Inglés, Novas
Tecnologias e Internet Sénior; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

e Projetos Educativos
Planeamento

Cartdo Sénior; Gerir o economato do
servico; Atender e encaminhar, telefénica
e presencialmente, o publico interno e
externo ao servigo.

Atribuigoes/ a de formacga
2 5 CargolCarreira/ - Are, hatd s
competéncias da Atividades ) FungGes académica e/ou
1 A Categoria
Unidade Organica profissional
Efetuar a receg&o, triagem, separagéo e
organizagdo e distribuicdo do expediente
externo e intemo, bem como arquivo de
documentagéo diversa; Proceder a
Apoio técnico e reprodugéo de documentos de acordo com
administrativo & Chefia |Assistente Técnico  |a necessidade do servigo; Atualizar a
de Divisdo informag&o referente a beneficiarios de

N.° de postos de trabalho

(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nio

ocupados)

TR

Divisdo de Inovagéo Social

Planeamento, Rede e
Intervengéo Sacial

Técnico Superior

Assistente
Operacional

Elaborar pareceres, informagées e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no &mbito da intervengéo social
do Concelho; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagdo das atribuigbes e resultados
do servigo; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;
Assegurar a representagio da Cadmara
[Municipal em diversos projetos, Nacleos,
Iniciativas, entre outros; Supervisionar efou
acompanhar a Oficina Domiciliaria e o
|Banco Local de Voluntariado;
Acompanhar as Instituigdes Particulares
de Solidariedade Social (IPSS), ONG's e
Confissées Religiosas; Realizar
atendimento e acompanhamento de
municipes em situagio de pobreza,
dependéncia e ou/vulnerabilidade social
efou risco social; Rececionar e analisar os
requerimentos no dmbito do Fundo de
Emergéncia Social do municipio de
Odivelas; Coordenar o Servigo de
Atendimento e Acompanhamento Social
Integrado da CMO; Elaborar o Plano de
Agédo anual e o relatério de execugdo do
plano do CLASQ; Gerir e acompanhar a
Rede Social; Efetuar atendimento
telefénico e presencial; Rececionar,
analisar e operacionalizar as candidaturas
no @mbito do Programa de Apoio ao
Municipio de Odivelas; Gerir o Banco
Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o
Servigo de Informagéo e Mediagéo para
Pessoas com Deficiéncia.

(1) Psicologia; (1)

Politica Social; (1)
Ciéncias Sociais e
Humanas
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagéio
académica e/ou
profissional

e Projetos Educativos
Planeamento

Divisdo de Inovagéo Social

Planeamento, Rede e
Intervengdo Social

Técnico Superior

Técnico Superior

Rececionar e analisar as sinalizagdes de
criangas e jovens em eventual situagdo de
risco; Proceder 2 avaliagdo e diagndstico,
em equipa interdisciplinar e
interinstitucional, das situagdes
sinalizadas; Elaborar pareceres,
informagdes e relatdrios de avaliagéo,
diagnéstico e de acompanhamento da
execucdo das medidas; Praticar atos de
execucdo e assegurar o acompanhamento

Coordenador Técnico

e gestio dos planos de execugéo das
medidas; Participar nas atividades
previstas no Plano de agdo da CPCJ;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

(1) Direito

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

(2) Psicologia; (2)
Servigo Social

Técnico Superior

Proceder & gestéo de diversos projetos,
tais como, Projeto Municipal “Novas
Tecnologias e Internet Sénior”, “Curso de
Inglés para Seniores”, entre outros; Gerir
o Banco Local de Voluntariado de
Qdivelas; Gerir o Servigo de Informagéo e
Mediag&o para Pessoas com Deficiéncia
(SIM-PD); Acompanhar situagdes de
vulnerabilidade e/ou risco social; Efetuar
propostas e dinamizagao de iniciativas de
cariz sécio-cultural; Prestagéo de
informagdes sobre equipamentos de
resposta sociais; Realizagéo de
entrevistas com Associagdes e Instituigtes
para informagdes diversas.

(1) Animagdo
Soaciocultural

7SR g T N
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divisdo de Inovagéo Social
e Projetos Educativos
Planeamento

Planeamento, Rede e
Intervengédo Social

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo; Efetuar a recegao, registo
e distribuicdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagao diversa; Prestar
informagdes dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial (CPCJ).

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Proceder ao atendimento de municipes
encaminhados para a loja social,

Assistente nomeadamente entrega de roupa; 1
Operacional Receg&o, separagdo e arrumagéo de
roupa; Organzagéo e conservagiio da loja
social.
Assistente Proceder & recolha e entrega de bens 1
Operacional doados; Apoiar as diversas iniciativas.
Elaborar visitas domiciliarias para avaliar a
necessidade de interveng&o a realizar no
ambito da oficina domiciliaria; Realizar
reparagdes no domicilio dos idosos ou
. pessoas dependentes, nas areas de
Assistente L o
. eletricidade, canalizagdo, montagem e 1
Operacional

arranjo de fechaduras e restauro de
mdveis; Efetuar transporte de material nas
iniciativas levadas a efeito pelo servigo;
Recolher e entregar bens doados.
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CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Divisdo de Inovagéo Social|
e Projetos Educativos
Planeamento

Educativo e Pedagdgico

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no dmbito das tematicas do setor;
Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagao
das atribui¢Ses e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragéo de estudos,
inerentes 3s atividades da unidade
orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Planear, realizar e orientar atividades
desportivas; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

(1) Administragio
Escolar e
Administragéo
Educacional

N.? de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentagao técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das teméticas do setor;
Conceber e desenvolver propostas
conducentes 4 melhoria da concretizaggio
das atribuices e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragio de estudos,
linerentes as atividades da unidade
orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos;
Planear, realizar e orientar atividades
desportivas; Proceder a divulgagéo da
oferta escolar no &mbito do Plano Urbano
ao Rural, bem como agendar e dinamizar
as respetivas visitas de estudo; Coordenar
e desenvolver diversos projetos no &mbito
da Hipoterapia; Apoiar as sessdes de
Hipoterapia/Equitagio Terapéutica através
da condugZio de cavalos e animagio das
sessdes; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

(3) Psicologia; (1)
Educacéo)

— F
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CAMARA MUNICIFAL

Odie=las

Atribuigces/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Aroa de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de Inovagio Social
e Projetos Educativos
Planeamento

Educativo e Pedagégico

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico
€ 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 distribui¢do interna da correspondéncia e
arquivo de documentag&o diversa; Apoiar
Iniciativas ; Proceder a orientagéo e
monitorizagdo de visitas e ateliés no
4mbito das visitas de estudo a realizar por
escolas EB/JI do Concelho de Odivelas
que tém como objetivo a promogao do
contacto direto com o mundo rural,
designadamente, com as atividades
agropecudrias; Planificar e desenvolver
Acdes de Sensibilizagso; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho

Tl

(ocupados)

TR

Cs

N.° de postos de trabalho { ndo

Tl

ocupados)

TR

CcSs

Assistente Técnico

Conceber e planear iniciativas no ambito
da Unidade Orgénica; Programar,
monitorizar e apoiar as Visitas de Estudo;
Planificar e desenvolver Agdes de
Sensibilizagéo; Efetuar o processamento
de texto de oficios, faxes, emails, e outra
documentago; Efetuar a recegéo, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagdo diversa;
Proceder & recolha e tratamento de
informagéo conducente 3 elaboragéo de
relatdrios e de outros instrumentos de
apoio & gestdo; Proceder & dinamizagio
de diversos projetos ; Proceder a
operacionalizagdo do projeto Vigilantes
/Patrulheiros; Efetuar atendimento
telefonico e presencial.
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CAMARA MUNICIHAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

e Projetos Educativos
Planeamento

Diviséo de Inovacéo Social

Intervengdo e Sucesso
Educativo

Técnico Superior

Proceder & promog&o e acompanhamento
de agbes dinamizadas por servigos da
CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEL; Prestar apoio &
escola e seus servigos, articulando com a
rede local, designadamente centros de
saude, hospitais, seguranga social, CPCJ
e outros que proporcionem respostas
complementares as necessidades dos
alunos e suas familias; Proceder a
avaliagéo diagnostica de alunos com
fatores de risco aos niveis escolar,
emocional, social e vocacional, geradores
de insucesso e abandono escolar;
Proceder & elaboragéo de planos de
interveng@o, acompanhamento e
encaminhamento de alunos em risco;
Proceder ao desenvolvimento de agbes de
sensibilizagdo efou workshops para os
Agentes Educativos, abordando variados
temas relacionados com diversas
problematicas; Proceder a criagéo,
desenvolvimento e implementacgio de
projetos sazonais sobre tematicas
especificas decorrentes das necessidades
manifestadas pelas escolas.

(3) Psicologia; (1)

Servigo Social; (1)
Ciéncias Sociais e
Humanas

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente
Operacional

Prestar apoio de natureza administrativa
a0 responsével hierdrquico e aos servigos
da unidade orgénica em que se insere;
Efetuar a recegéo, registo e distribuiciio
interna da correspondéncia e arquivo de
documentag&o diversa; Proceder &
reprodugéo de documentos de acordo com
a necessidade do servigo; Apoiar na
realizagdo de iniciativas.

Sub-Total DISPE

VI RORGT

Z
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Odie=las

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Competéncias nas areas do
planeamento, execucéo,

acompanhamento e

colaboragao de projetos e
programas de promogéo da
cultura e do turismo no
concelho; Efetivagéo de
projetos e implementagéo
de iniciativas ligadas & 4rea
do patrimonio cultural, quer
sob a forma de agdes com
contornos pedagégicos
dirigidos a populagdo, quer
sob a forma de
investigagéo, monitorizagéo,
salvaguarda e divulgagéo do
referido patriménio,
nomeadamente
arquitetonico, arqueolégico
e etnografico; Gestéo,
divulgagéo e dinamizagéo
das Bibliotecas Municipais

Bibliotecas

Estrutura Orgénica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes
|forem delegadas ou subdelegadas.

Atribuigces/ ea orma
i i Cargo/Carreira/ Area de f. gio
competéncias da Atividades ’ Fungdes académica efou
s e Categoria
Unidade Orginica profissional
|Exercer fungbes de planeamento e
coordenagéo das atividades da unidade
organica que dirige; Exercer as
Cultura, Turismo, competéncias previstas no Estatuto do
Patriménio Cultural e |Chefe de Divisdo Pessoal Dirigente, no Regulamento da

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Apoio Técnico e
Administrativo 3 Chefia
de Divisao

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentago técnica de suporte &
decisdo, no ambito das tematicas da
unidade orgénica;Conceber e implementar
projetos, nomeadamente Encontro de
Escritores Luséfonos; Conceber e
|desenvolver propostas conducentes 2
melhoria da concretizagdo das atribuigdes
e resultados do servigo;Colaborar na
elaboragao de estudos, inerentes as
atividades da unidade organica;Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestio de
projetos;ldentificar e interpretar a
regulamentag&o e legislagdo especifica da
area;Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsével hierarquico
€ aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegéo, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagéo diversa;Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagdo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéinica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divis&o da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Centro Cultural
Malaposta

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo;Efetuar a recegéo, registo e
distribuigdo intema da correspondéncia e
arquivo de documentagéo diversa;
Proceder & recolha e tratamento de
|informag&o conducente & elaboragdo de
relatérios e de outros instrumentos de
apoio a gestio;Prestar informagdes dentro
das suas competéncias;Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.® de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Técnico Superior

Coordenar o Centro Cultural Malaposta;
Elaborar pareceres, informagdes e
documentagéo técnica de suporte &
decis&o, no Ambito das teméticas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes a melhoria da
concretizagao das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragdo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gest&o de projetos;
Coordenar tecnicamente os contetdos de
programagao de Teatro, Danga, Musica e
Artes Plasticas; Atualizar conteidos de
programag3o na plataforma de oferta
cultural (ticketline); Executar tarefas de
produg&o: contacto com artistas e
Companhias para informag&o técnica e
complementar as necessidades logisticas
de cada atividade cultural/espetaculo
(riders técnicos, som, iluminag&o);
Desenvolver procedimentos
administrativos e financeiros com vista ao
pagamento de artistas e companhias
atuantes no Centro Cultural Malaposta;
Elaborar e implementar a programagio do
Projeto Educativo do Centro Cultural
Malaposta; Articular com o Bar da
Malaposta e servigo de animagao, as
Festas de Aniversario; Articular com a
4rea do Cinema todos os contetdos de
programacso.

Tradugao




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

N.° de postos de trabalho ( ndo

o
Atribuigtes/ N.® de postos de trabalho

competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagiio
académica e/ou
profigsional

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Centro Cultural
Malaposta

Técnico Superior

Prestar apoio ao desenvolvimento ou
gestéo de projetos; Efetuar a atualizagio e
manutengao do Website do Centro
Cultural Malaposta; Elaborar a Newsletter
da programac&o do Centro Cultural
Malaposta; Realizar o video promocional
dos eventos programados para se realizar
no Centro Cultural Malaposta; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Relagdes Pablicas

{ocupados)

ocupados)

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagao técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das teméticas da
unidade organica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes 4 melhoria da
concretizagéo das atribuigbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Programar e desenvolver ciclos e mostras
de cinema; Coordenar tecnicamente as
projecdes em video e digital (16mm e 35
mmy); Concegdo e dinamizagéo de
oficinas/ateliers de Cinema; Definir e
coordenar o servigo educativo na area do
Cinema.

(1) Linguistica e
Literatura Moderna
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Centro Cultural
Malaposta

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagao técnica de suporte a
decis&o, no &mbito das tematicas da
unidade orgéanica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagZo das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes s atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagéio e
legislag&o especifica da 4rea; Efetuar o
controlo orgamental do Orgamento da
DCTPCB, definido para o Centro Cuttural
Malaposta;

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

(1) Gestao

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Técnico Superior

Conceber, executar e manter os cenarios e
aderecos de cena; Elaborar propostas
técnicas para o material necessario &
execucdo de cenérios, exposigbes,
aderegos, com respetiva estimativa
financeira; Montar e desmontar
exposi¢des; Elaborar e implementar a
programagdo do Projeto Educativo do
Centro Cultural Malaposta; Elaborar
desenhos técnicos e estudos cromaticos
da cenografia; Elaborar maquetas de
cendrios; Dinamizar workshops/ateliers de
cenografia e figurinos; Realizar reunides
com artistas para a programagéo de
exposicoes.

(2) Expresséo Plastica
nas Artes do
Espetaculo;

T2 gey) T T
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CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungbes

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Centro Cuitural
Malaposta

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, na &rea do patriménio cultural e
arqueoldgico; Conceber e desenvolver
|propostas conducentes & melhoria da
concretizagéo das atribuiges e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, na drea do patriménio cultural e
arqueoldgico; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo 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 &mbito da
arqueologia; Proceder ao
acompanhamento técnico das obras
municipais em zonas com sensibilidade
arqueolégica; Realizar prospegoes,
escavagdes, peritagens e informagdo
técnicas; Participar em comissdes técnicas
de gestio e controlo de planos de
ordenamento do territério.

(1) Historia; (1)
Arqueologia

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Dinamizagéo Cultural

Técnico Superior

Coordenar o Setor de Dinamizagio
Cultural; Elaborar pareceres, informagdes
e documentagao técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das tematicas da
unidade organica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes a melhoria da
concretizag@io das atribuigbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragio de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislagdo especifica da 4rea; Conceber e
implementar exposigdes; Implementar e
realizar o Servigo Educativo; Planear e
implementar iniciativas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Relagdes Publicas
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CAMARA MUNICIPAL

Odiezlas

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Dinamizagdo Cultural

Técnico Superior

Gerir enquanto responsavel todos os
processos afetos ao PAMO; Elaborar
|pareceres, informagdes e documentagio
técnica de suporte a decisdo, no ambito
das tematicas da unidade organica;
Conceber e desenvolver propostas
conducentes & melhoria da concretizagéio
das atribuigbes e resultados do servigo;
Colaborar na elaborago de estudos,
inerentes as atividades da unidade
orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestido de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagzo e
legislagdo especifica da area; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Sociologia

N.° de postos de trabalho

{ocupados

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentacio; Efetuar a recegao, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentac&o diversa;
Proceder & recolha e tratamento de
|informag&o conducente a elaborag3o de
relatdrios e de outros instrumentos de
apoio a gestdo; Prestar informagdes dentro
das suas competéncias; Efetuar
atendimento telefdnico e presencial.

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentagéo técnica de suporte a
decisdo, no &mbito das teméticas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes a melhoria da
concretizagdo das atribuigbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragZo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagéio e
legislagéo especifica da area; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Sociologia

T as =g= 2<
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CAMARA MUNICIPAL

Odicalas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreiral/
Categoria

Fungodes

Area de formagio
académica efou
profissional -

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Dinamizagéo Cultural

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagado; Efetuar a recegio, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentag&o diversa;
Proceder a recolha e tratamento de
informagao conducente & elaboragéo de
relatérios e de outros instrumentos de
apoio a gestdo; Prestar informagbes dentro
das suas competéncias; Elaborar a
programac&o anual de atividades;
Conceber e implementar
exposigdesfiniciativas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente
Operacional

Assegurar o apoio técnico de eletricidade
em todo o equipamento cultural; Apoiar na
manutengdo de equipamentos culturais.

(1) Apoio Técnico e
|Manutenc¢ao Elétrica

Assistente
Operacional

Executar trabalhos de carpintaria
artistica/serralharia para aderegos e
cenérios dos espetéculos; Executar tarefas
de técnico de palco (construgdo e
montagem de cendrios e aderegos de
madeira de acordo com o previsto nos
desenhos técnicos, marcagdes e
mutagdes de cena); Preparar toda a
magquinaria de palco, para suporte técnico
aos espetaculos.

(1) Carpintaria Artistica

Assistente
Operacional

Efetuar a reserva de bilhetes; Apoiar o
projeto educativo; Registar as entradas e
saidas de chaves; Atender e encaminhar,
telefénica e presencialmente, o pablico
interno e externo ao servigo.
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Odieelas

N.° de postos de trabalho

Atribuigtes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreiral/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Diviséo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Dinamizag&o Cultural

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagio; Efetuar a recego, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentag&o diversa;
Proceder a recolha € tratamento de
informagao conducente & elaboragio de
relatérios e de outros instrumentos de
apoio a gestao; Prestar informagdes dentro
das suas competéncias; Colaborar no
servigo de frente sala nos espetaculos
culturais; Assegurar a venda de ingressos
para atividades culturais e espetaculos
(ticketline); Efetuar atendimento telefénico
e presencial.

(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Assistente Técnico

Proceder a projegao das "tardes de
cinema vintage "; Monitorizar o estado dos
bens iméveis e méveis existentes que nos
espagos publicos, quer nos administrativos
e solicitar assisténcia 4s unidades
orgénicas com competéncia para tal;
Contribuir para a organizagio dos varios
espacos do Centro Cultural Malaposta.

N AR R T
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Odie=las

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

FungGes

Area de formagao
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Turismo

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informages e
documentagdo técnica de suporte 2
decisdo, no Ambito das tematicas da
unidade organica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretiza¢do das atribuigbes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de
projetos;Elaborar a programagéao anual de
atividades, Realizar a gestdo técnica da
loja do Turismo; Dinamizar a atividade
turistica na loja; Divulgar os produtos
turisticos regionaisf/locais e Agentes do
Concelho; Organizar visitas ao Concelho e
Mosteiro de S. Dinis; Realizar agbes de
formagao profissional no &mbito do
turismo; Estabelecer protocolos com
entidades ligadas ao Turismo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

N.° de postos de trabalho ( néo
ocupados)

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo; Efetuar a recegio, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagao diversa;
Proceder & recolha e tratamento de
informag&o conducente a elaboragio de
relatérios e de outros instrumentos de
apoio & gestdo; Prestar informagdes dentro
das suas competéncias; Colaborar na
organiza¢éo de exposigdes tematicas e
pontuais; Apoiar na realizagdo das
iniciativas; apoiar na montagem e
desmontagem de equipamentos; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
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Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Turismo

Assistente
Operacional

Assegurar diariamente o circuito de
distribui¢do e recolha de expediente, de
acordo com as orientagdes previamente
definidas; Efetuar a recegéo, triagem,
separagdo e organizagdo do expediente
externo e interno e distribuir pelas diversas
unidades orgénicas, bem como arquivo de
documentag&o diversa; Colaborar na
organizagéo de exposigdes tematicas e
pontuais; Apoiar na realizagéo das
iniciativas; apoiar na montagem e
desmontagem de equipamentos; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.

N.° de postos de trabalho

{ocupados)

| TR

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Patrimonio cultural

Técnico Superior

Coordenar o Setor de Patriménio Cultural;
Elaborar pareceres, informagées e
documentag&o técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das temdticas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
|propostas conducentes & melhoria da
concretizagdo das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragdo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos;
Proceder & salvaguarda do Patriménio
Cultural Arquiteténico, mével e
arqueoldgico, bem como Patriménio
Cultural e Imaterial; Organizar e realizar
exposi¢des/atividades/ateliés; Proceder ao
processo de inventariagéo e atribuigéo de
classificagdo aos bens méveis ou iméveis
- Imével de Interesse Municipal, Nacional
ou Publico; Proceder a valorizagéo de
patriménio - Pélos Museolégicos, Centros
Interpretativos e colegdes visitaveis;
Proceder & investigagao em histéria,
historia local e etnografia; Editar livros.

Histéria
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Odiealas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungées

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Patriménio cultural

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagbes e
documentagéo técnica de suporte &
decis&o, no &mbito das teméticas da
unidade organica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes a melhoria da
concretizagdo das atribuiges e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Proceder & salvaguarda do patriménio
cultural arquitetonico, mével e
arqueoldgico, bem como patriménio
cultural e imaterial; Organizar e realizar
exposi¢des/atividades/ateliés; Proceder ao
processo de inventariagao e atribuigio de
classificagdo aos bens méveis ou iméveis
- Imével de Interesse Municipal, nacional
ou Publico; Proceder & valorizaggo de
patriménio - Pdlos Museolégicos, Centros
Interpretativos e colegdes visitaveis;
Proceder a investigagéo em histéria,
Histéria local e Etnografia; Editar livros.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagéo das atribuicdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragao de
estudos, Inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ac
desenvolvimento ou gestdo de projetos;
Organizar e realizar
exposigdes/atividades/ateligs; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.
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Odie=las

Atribuiges/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreiral/
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Patriménio cultural

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagao técnica de suporte &
decis&o, no dmbito das tematicas da
unidade organica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagdo das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;
ldentificar e interpretar a regulamentagdo e
legislagdo 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
Exposigoes;Efetuar a recegéo, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagéo diversa; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Relagdes Publicas e
Publicidade

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

ocupados)

TR

N.° de postos de trabatho ( néo

Bibliotecas

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagao técnica de suporte &
decis@o, no 4mbito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes 4 melhoria da
concretizagdo das atribuicoes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragio de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de
projetos/exposigbes; [dentificar e
interpretar a regulamentagéo e legislagio
especifica da drea; Realizar Formagao de
Competéncias Basicas em Tecnologias de
InformagZo; Elaborar o plano anual de
atividades da Biblioteca; Dinamizar
atividades culturais relacionadas com a
Biblioteca; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagéo
académica elou
profissional

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Bibliotecas

Técnico Superior

Elaborar fichas de iniciativa; Atualizar o
Facebook e a Pagina da Internet; Elaborar
os contetdos da Agenda
Municipal;Elaborar o Diploma de
Competéncias Basicas em Tecnologias da
Informagao; Atualizar a base de dados de
leitores da Biblioteca; Atualizar o SATE
online

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentagao técnica de suporte 3
decis&o, no Ambito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes a melhoria da
concretizaggo das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragsio de
estudos, inerentes as atividades da
unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gest&o de
projetos/exposigbes; Identificar e
|interpretar a regulamentag&o e legislagdo
especifica da érea; Realizar elaborar o
plano anual de atividades da Biblioteca;
Dinamizar atividades culturais
relacionadas com a Biblioteca; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

Técnico Superior

Assistente
Operacional

Elaborar e conceber o servigo educativo
da toda a divisdo (Colegéo Visitavel da
Pai3, Posto de Comando do MFA, CEQ;
Efetuar a candidatura a projetos/prémios
nacionais; Conceber e implementar
projetos de promogéo do livro e da leitura;
conceber e implementar cenérios para os
projetos; conceber projetos regulares em
espagos exteriores a Biblioteca (Hospital
BA, Casa dos utentes, Centros de Dia,
Escolas)

(2) Histéria; (2)
Animagéo Socio-
Cultural.
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CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreiral/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Bibliotecas

Técnico Superior

Classificar e indexar documentos; Efetuar
0 servigo de referéncia e de empréstimo;
Formar os utilizadores para a pesquisa e
recuperagdo de Informagao,
nomeadamente: Visita guiada & Biblioteca;
Exploragéo do catalogo Bibliografico;

(2) Biblioteca e

RecuperagZo e localizagdo das obras nas |Documentagéo

estantes; Selecionar e adquirir os
documentos (livros, cd, dvd, revistas e
jornais); Proceder ao Inventario de
documentos; Validar os registos
bibliograficos.

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagao; Efetuar a recegio, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentacgao diversa;
Proceder a recolha e tratamento de
informagao conducente a elaboragiio de
relatérios e de outros instrumentos de
apoio & gestdo; Prestar informagdes dentro
das suas competéncias; Colaborar na
organizagao de exposi¢des teméticas e
pontuais; Apoiar na realizagio das
iniciativas; Apoiar na montagem e
desmontagem de equipamentos; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico
e aos servigos da unidade orgénica em
que se insere; Efetuar a recegéo, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagéo diversa;Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagio; Prestar
apoio no ambito das exposigdes; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.

T SR o
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CAMARA MUNICIPAL

Odiezlas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagiio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Bibliotecas

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagao; Efetuar a recegao, registo
e distribui¢do interna da correspondéncia e
arquivo de documentagZo diversa;
Proceder & recolha e tratamento de
informagao conducente 4 elaboragéo de
relatérios € de outros instrumentos de
apolo a gestio; Prestar informagdes dentro
das suas competéncias; Colaborar na
organizagao de exposigoes tematicas e
pontuais; Apoiar na realizagdo das
iniciativas; Apoiar na montagem e
desmontagem equipamentos; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente
Operacional

Restaurar livros; Realizar o tratamento
fisico de livros; Efetuar atendimento ao
publico na Sala Infantil; Dar entrada de
jornais e revistas; Arquivar jornais e
revistas diarias e semanais, do Municipio e
também jornais e revistas especializadas;
Arquivar os Diarios da Republica; Efetuar
o carregamento dos cartdes da
|fotocopiadora; Apoiar a realizagéo de
fotocopias; Vender livros.

Juventude

Técnico Superior

Proceder & coordenagéo das fungdes
cometidas & unidade orgénica e A gestio
executiva dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Elaborar pareceres,
informagdes e documentag&o técnica de
suporte a decisdo, no 4mbito das
teméticas da unidade orgéanica; Conceber
e desenvolver propostas conducentes a
|melhoria da concretizagio das atribuiges
e resultados do servigo; Colaborar na
elaboragao de estudos, inerentes as
atividades da unidade orgénica; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestio de
projetos; Conceber e implementar
iniciativas; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.

(1) Servigo Social
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungbes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo da Cultura,
Turismo, Patriménio
Cultural e Bibliotecas

Juventude

Técnico Superior

|Elaborar pareceres, informagdes e
documentagao técnica de suporte &
decisdo, no ambito das teméticas da
unidade orgénica; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretiza¢&o das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragdo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestio de projetos;
Conceber e implementar iniciativas;
Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

(1) Sociologia; (2)
Ciéncias Sociais e
Humanas; (1)
Psicologia

N.° de postos de trabalho

ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nio

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico
e aos servigos da unidade orgénica em
que se insere; Efetuar a recegéo, registo e
distribuigio interna da correspondéncia e
arquivo de documentagdo diversa; Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagdo; Apoiar a
realizagdo das iniciativas existentes no
ambito da Casa da Juventude; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

Sub-Total DCTPCB

(ocupados)
7
2
71 0 0
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

FungGes

Arca de formagio
académica efou
profissional

Divisdo de
Desenvolvimento
Desportivo
Competéncias nas areas do
planeamento, promog&o e
desenvolvimento de
programas e projetos
desportivos. Construgéo e
gestéo de equipamentos
desportivos, tanto formais
como informais, visando
criar as melhores condigdes
de pratica desportiva.
Realizagao e aplicagao de
estudos relacionados com o
desporto no Concelho, de
forma a otimizar a
intervengdo do Municipio.
Apoiar e colaborar com o
Associativismo Desportivo

Desenvolvimento
Desportivo

Chefe de Divisdo

Exercer fungGes de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
orgénica 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.

N.° de postos de trabalho

Tl

(ocupados)

TR

Cs

N.° de postos de trabalho ( nio

ocupados)

Tl TR

Ccs

Apoio Técnico e
Administrativo

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentagao técnica de suporte 3
deciséo, no Ambito das tematicas da
unidade orgénica;Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretiza¢do das atribui¢Ses e resultados
do servigo; Colaborar na elaboraggo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagéo e
legislagfio especifica da area; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

Assistente Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico
€ aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegio, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentag&o diversa; Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentago; Prestar
apoio técnico e logistico & realizagédo de
iniciativas; Acompanhar as férias
desportivas enquanto monitor; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.




MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNICIFAL

Odiex

P N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo

Atribuigées/ o CargolCarreiral h Area de f_°"""395° (ocupados) ocupados)
competéncias da Atividades Categoria Fungdes académica e/ou i
Unidade Organica 9 profissional

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentacdo de apoio ao Programa
Clube do Movimento; Lecionar aulas de
Boccia aos alunos do Programa Clube do
Movimento; Prestar apoio técnico e
logistico a realizaggo de iniciativas;
Colaboragdo na atualizagio da Carta
desportiva do Concelho de Odivelas;
Acompanhar as férias desportivas
enquanto monitor; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

Assistente Técnico

Apoio Técnico e

Prestar apoio de natureza executiva e
Administrativo

administrativa ao responsavel hierarquico
e aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegéo, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentag&o diversa; Efetuar
o processamento de texto, oficios, faxes,
Assistente Técnico  |emails, e outra documentagdio; Prestar 2
apoio técnico e logistico a realizagéio de
Jiniciativas; Prestar 0 apoio administrativo
no ambito do movimento associativo
desportivo do Concelho de Odivelas;
Acompanhar as férias desportivas
enguanto monitor; Efetuar atendimento
telefonico e presencial.

Divisdo de
Desenvolvimento
Desportivo

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo; Prestar o apoio
administrativo no &mbito do movimento
associativo desportivo do Concelho;
Prestar apoio técnico e logistico &
realizag&o de iniciativas; Colaboragso na
Associativismo . . atualizagdo da Carta desportiva e

. Assistente Técnico A )

Desportivo equipamentos desportivos do Concelho de
Odivelas; Coordenagao, andlise e
planeamento de projetos desportivos;
Controlo do orgamento da Diviséo
juntamente com chefia; Acompanhar as
férias desportivas enquanto monitor;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

g IR P SO AN
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Odie=las

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreiral
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de
Desenvolvimento
Desportivo

Avaliagdo, Planeamento
e Projetos Desportivos

Técnico Superior

Proceder a Coordenag&o do programa
Clube do Movimento — Desporto Sénior,
bem como iniciativas desportivas de
ambito internacional e nacional,
organizadas pela CMO e por entidades
externas; Proceder ao planeamento,
organizacéo, participagdo e monitorizagéo
de atividades desportivas; Proceder 3
apresentac¢ao de propostas com vista a
valorizar/promover a prética desportiva;
Efetuar a coordenagio de voluntariado;
Acompanhar as férias desportivas/verdo
enquanto monitor ou coordenador.

(3) Educagao Fisica e
Desporto

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.? de postos de trabalho ( nio
ocupados)

TR

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo; Prestar o apoio
administrativo no &mbito do movimento
associativo desportivo do Concelho;
Prestar apoio técnico e logistico &
realizagdo de iniciativas; Andlise e
planeamento de projetos
desportivos.Acompanhar as férias
desportivas enquanto monitor.

Assistente
Operacional

Proceder a coordenag&o e participagdo na
organizagao de eventos desportivos, tal
como, coordenar e efetuar a logistica,
acompanhamento e o transporte de
materiais, angariar apoios por parte do
comércio local, promover reunides internas
e com entidades exteriores,
acompanhamento presencial das
|iniciativas; Identificagédo e marcag&o de
rede de vias clicaveis e pedestres no
Concelho de Odivelas.
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreiral/
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Diviséo de
Desenvolvimento
Desportivo

Instalagdes Desportivas

Técnico Superior

Proceder ao controlo e gestio de todos os
equipamentos desportivos e ndo
desportivos afetos 4 Divisdo de
Desenvolvimento Desportivo; Proceder &
elaboragdo de Regulamentos e acordos de
gestdo; Coordenar e colaborar em
iniciativas desportivas; Proceder 2
definicio dos horarios e coordenagéo dos
recursos humanos afetos as instalagdes
desportivas e Quinta das Aguas Férreas;
Elaborar pareceres, informagdes e
documentagdo técnica de suporte &
decisdo, no dmbito das tematicas da
unidade orgénica; Proceder a gestio e
acompanhamento da utilizagio das
|instala¢des desportivas e respetiva
distribui¢do de espagos.

(1) Educagdo Fisica e
Desporto

N.° de postos de trabalho ( ndao
ocupados)

Técnico Superior

Proceder ao Planeamento das atividades
regulares desenvolvidas na piscina
municipal e elaboragdo do Plano Anual de
Agua e Atividades; Gerir os recursos
humanos da &rea técnica no 4mbito da
Piscina Municipal; Assegurar a qualidade
técnica e pedagégica das aulas
lecionadas, bem como de todos os
recursos pedagdgicos necessérios para as
mesmas; Promover o desenvolvimento de
eventos desportivos e respetivo
engquadramento dos mesmos no Plano de
Agua e Atividades da Piscina Municipal;
Garantir o cumprimento das exigéncias
legais aplicaveis a uma piscina publica.

(1) Educagao Fisica e
Desporto
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Divisdo de
Desenvolvimento
Desportivo

Instalagoes Desportivas

Técnico Superior

Proceder a programagéo e aplicagéio de
exercicios e tarefas adequados a idade e
a0 nivel de cada utilizador das aulas de
Natagdo para Bebés, Criangas e Adultos;
Proceder & programacéo e aplicagio de
exercicios e tarefas adequados a idade e
as capacidades fisicas de cada utilizador,
relativamente as Aulas de Hidroginastica,
de Hidrobike, e de Desporto Sénior;
Realizar avaliagbes iniciais, intermédias e
finais a cada um dos seus alunos de
natagédo; Programar e colaborar na
realizagdo de atividades ludicas,
desportivas e recreativas que se realizam
em épocas especificas do ano letivo.

(14) Educagdo Fisica e
Desporto

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nio
ocupados)

Técnico Superior

Realizar e gerir sesstes de tratamento
aquatico e em solo, individuais e em
grupo, através de aplicagdo de técnicas
terapéuticas; Manter a organizagdo e
arrumacao em cais; Atualizar a listagens
das sessdes, com o registo e presencas;
Manter atualizadas as informagdes clinicas
dos utilizadores, através de reavaliagbes e
registo de novas informagdes.

(4) Reabilitagéo e
Tratamento
Terapéutico

Técnico Superior

Proceder 4 gestéo do tratamento de
4guas e respetiva manutengio, no que
conceme a verificag@o de lavagens de
filtros, manuseamento de produtos
quimicos, verificagdo de temperaturas das
aguas e ar interior; Controlar as anélises
fisico-quimicas com medigdo de
parametros de cloro livre, cloro
combinado, ph, temperatura e acido
isocianurico, Proceder a verificagéo da
aspiragao das piscinas e do
funcionamento das bombas doseadoras
de cloro;Proceder & coordenagéo entre
empresas prestadoras de servigos
técnicos e Diregdo Técnica.

(1) Administragéo
Publica
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Odieelas

Ry N.? de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
Atribuigoes/ Area de formagio
ocupados ocupados
competéncias da Atividades Calc':gaotle(:aor;:iral Fungoes académica e/ou { L ) - 2 ) -
Unidade Orgénica 9 profissional TR
Prestar apoio 4 Diregdo Técnica da
. . Piscina de Odivelas, nomeadamente
Técnico Superior 1

elaborag&o de relatérios e mapas
financeiros e de apuramento de valores;

Proceder 3 aplicagéo de exercicios e
|tarefas adequados 4 idade e ao nivel de

Divisédo de cada utilizador das aulas de Natagdo para
Desenvolvimento InstalagGes Desportivas Bebés, Criangas e Adultos; Proceder &
Desportivo

aplicagdo de exercicios e tarefas
adequados 4 idade e as capacidades
fisicas de cada utilizador, relativamente as
Assistente Teécnico  [Aulas de Hidroginastica, de Hidrobike, e  |(2) Técnico de Natagéo 2 1
de Desporto Sénior; Realizar avaliagdes
iniciais, intermédias e finais a cada um dos
seus alunos de natagdo; Programar e
colaborar na realizagéo de atividades
lidicas, desportivas e recreativas que se
realizam em épocas especificas do ano
letivo.

Realizar massagens de relaxamento
através da aplicagdo de técnicas de
massagem; Manter a organizagédo e
Assistente Técnico  |arrumag&o do material, bem como dos
Gabinetes de Massagem; Assegurar a
disponibilizagdo de materiais de
massagem.

(1) Massagista de
Recuperagdo

_——
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuicoes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

Divisfo de
Desenvolvimento
Desportivo

Instalagées Desportivas

Assistente Técnico

Efetuar a cobranga das mensalidades e
posterior emissao do relatério do fecho de
caixa; Controlar e gerir stocks; Elaborar
mapas de gestdo e controle financeiro;
Efetuar a recegéo e distribuigsio intema da
correspondéncia; Elaborar escalas de
servigo; Efetuar o apoio técnico e logistico
4 realizag#io de iniciativas; Prestar apoio 2
diregdo técnica; Efetuar a conferéncia de
pagamentos de mensalidades efetuados
por meio de Transferéncia Bancaria;
Assegurar a manutenco e atualizagio do
software de gestéo desportiva; Efetuar o
atendimento telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho ( nio
ocupados}

Assistente Técnico

Prestar apoio administrativo & secretaria
do Pavilhdo Multiusos e ou secretaria das
Piscinas Municipais; Efetuar inscrigdes
de utentes, bem como cobranga de
mensalidades das atividades existentes;
Elaborar mapas diversos no ambito das
atividades; Proceder ao controlo de
assiduidade dos professores; Efetuar o
processamento de texto, oficios, faxes,
emails, e outra documentagdo;Efetuar
atendimento telefénico e presencial.
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CAMARA MUNICIFAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Diviséo de
Desenvolvimento
Desportivo

Instalagdes Desportivas

Assistente
Operacional

Realizar anlises quimicas das aguas,
bem como verificagdo das temperaturas
das mesmas; Proceder a verificagdo das
temperaturas ambientais das 3 cubas do
complexo; Proceder ao registo de todas as
andlises efetuadas no livro de registos
sanitérios; Realizar a aspiragdo das 3
cubas em caso de vémitos, defecagem e
sangramento, bem como caso seja
detetado impurezas ou outras anomalias
que coloquem em causa a normal higiene
da piscina; Controlar os comandos dos
jatos da cuba de hidroterapia nos horéarios
adequados a sua utilizagdo; Realizar a
manutencéo e conservagéo de todo o
equipamento interior e exterior do
complexo; Controlar as UTA (maquinas
de tratamento de ar) das 3 naves; Efetuar
a lavagem dos 5 filtros de areia e os seus
respetivos pré-filtros.

(2) Tratamento de
Aguas e Manutengéo

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( nio
ocupados)

Assistente
Operacional

Acompanhar e ajudar no transporte de
utentes com mobilidade reduzida,
designadamente na entrada e saida da
agua; Prestar primeiros socorros quando
necessario; Proceder & organizagdo do
plano de agua, colocar pistas e
disponibilizar material pedagégico aos
professores; Colaborar na organizago,
montagem e desmontagem de todos os
eventos.

(5) Nadador-salvador

Assistente
Operacional

Proceder & rece¢io e acompanhamento
dos utentes a chegada/saida da Quinta
das Aguas Férreas; Proceder ao
acompanhamento de visitas & Quinta;
Prestar apoio administrativo, no 4mbito da
Quinta das Aguas Férreas; Proceder a
solicitagdo de material e utensilios em
falta; Efetuar a manutengéo e conservagéo
geral da Quinta das Aguas Férreas;
Efetuar o atendimento telefonico e
presencial.

\T S R %‘\@f"rm d
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

N.° de postos de trabalho

5 L N.° de postos de trabalho ( nio
Atribuigées/ CarboiCarrolral ) Area de formagéo e s atupiliod)
competéncias da Atividades Fungées académica e/ou =
" Categoria
Unidade Organica profissional
Assegurar a vigilancia das instalagdes;
Efetuar o controlo de acessos dos
utilizadores da Piscina Municipal;
Assistente Ac.:c.>mpanhar os visitantes e novos
Operacional utilizadores; Efetuar o agef\damento 7
através de contacto telefonico, para os
utilizadores do Clube do Movimento;
Entregar as chaves dos balnearios aos
Diviséo de utilizadores.
Desenvolvimento Instalagdes Desportivas Gerir a area util desportiva, 0 que implica
Desportivo efetuar o acompanhamento e vistoria da
montagem e desmontagem do material
desportivo; Realizar o registo diario, com
Assistente o preenchimento das folhas de estatisticas
- ) = ~ 16 1
Operacional da instalag&do; Proceder 4 gestio dos
vestiarios e balnedrios; Efetuar a limpeza
e manutengdo das instalagdes
desportivas.
Sub-Total DDD 63 0] 1 25 0 0
Exercer fungGes de planeamento e
coordenagao das atividades da unidade
orgénica que dirige; Exercer as
Divisdo de Gestéo Gestao Ambiental  [Chefe de Divisso | coPeténcias previstas no Estatuto do 1
Ambiental Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Competéncias nas 4reas da Estrutgra Orgénica da Céma.ra Municipal
execugio de estudos, de Odivelas e as competéncias que lhes
projetos e intervencaes forem delegadas ou subdelegadas.
ambientais, nomeadamente . )
ao nivel da limpeza, Apoio Técnicoe  |Assistente E:eluar a dlst|.1bu|<;ao dlo exPedlente; 1
desobstruggo e Administrativo & Divisdo |Operacional Stuariaiandiments telefonico e
regularizagéo de linhas de presencial.
agua, qualidade do ar, ruido,
poluigdo hidrica e dos solos, Preparar, elaborar e executar as propostas
educagao e sensibilizagdo de oferta de atividades de sensibilizagéo
ambiental; planeamento, ambiental para a comunidade escolar;
gestdo, conservagéo e Elaborar guias ambientais destinados a
manutengdo dos espagos Estudos, Projetos e todos os municipes;
verdes e parques Sensibilizagao Técnico Superior Elaborar planos de educagédo e (1) Saude Ambiental 2
municipais, nomeadamente Ambiental sensibilizagdo ambiental; Planear agtes
ao nivel da jardinagem de educagdo e sensibilizagio ambiental e
Ateli&s, bem como realizar Workshops e
outras iniciativas; Elaborar pareceres,
informagdes e documentagao técnica.




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Divisdo de Gestdo
Ambiental Gestdo
dos Viveiros Municipais;
planeamento, execugéo e
acompanhamento das
intervengdes no dominio da
higiene e limpeza publica,
nomeadamente varrigéo,
lavagem, limpeza de
terrenos municipais e
desinfestagées e
desratizagdes; Gestao,
reparagio e limpeza dos
cemitérios, propriedade do
Municipio

Estudos, Projetos e
Sensibilizagso
Ambiental

Coordenador Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentaco; Efetuar a recegio, registo
e distribuigdo intema da correspondéncia e
arquivo de documentagao diversa;
Proceder a recolha e tratamento de
informagao conducente a elaboragso de
relatorios e de outros instrumentos de
apoio & gestio; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

T =
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CAMARA MUNICIFAL

Odiealas

} ’ A N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( nio
Atribuicdes/ ™, CargolCarreiral . Area de f?rmaqéo (ocupados) ocupados)
competéncias da Atividades . Fungbes académica efou
. - Categoria 2
Unidade Orgénica profissional

Divisdo de Gestéo
Ambiental

Cemitério Municipal de
QOdivelas

Encarregado
Operacional

Coordenar e organizar os trabalhadores do
cemitério; Convocar os responséveis e
familiares para as exumagdes dos corpos;
Efetuar a manutengéo e limpeza das
magquinas e dos equipamentos; Marcar as
campas e certificar as condigdes dos
corpos a exumar; Pintar e gravar as
chapas de ferro; Realizar funerais e
abaulamentos.

Encarregado
Operacional de
Brigada de Servigos
de Limpeza

Efetuar a limpeza das ruas do cemitério;
Efetuar a limpeza das valetas e das
sargetas.

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Assegurar diariamente o circuito de
distribui¢do, recolha e arquivo de
expediente; Efetuar processamento de
texto de oficios, faxes e emails; Proceder
ao registo de informagao relativa a funerais
ou exumagdes, bem como, solicitar as
reparagdes de ossarios e gavetdes.

Assistente
Operacional

Proceder a realizagdo de tarefas
decorrentes da fungéo de coveiro, tais
como: abrir covas; fazer inumagdes;
Efetuar abaulamentos com areia,
exumacdoes de ossadas e arrumagso em
uma de ossadas; Efetuar a limpeza dos
talhdes; Transportar pedras e entulhos;
Colocar herbicida; Efetuar a limpeza do
espago; Abrir e fechar os portdes do

|cemitério.




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIFAL

Odiealas

Atribuicoes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungoes

Area de formagio
académica eflou
profissional

Divisdo de Gestao
Ambiental

Planeamento,

Intervengo e

Monitorizagéo,
Ambiental

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentag&o técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das tematicas da
unidade orgénica; Identificar e
acompanhar as descargas de aguas
residuais; Realizar intervengbes de
limpeza e desobstrugéo de linhas de
agua;Avaliar o impacto de obras
urbanisticas sobre o ambiente através da
participacdo e emisséo de parecer de
vistoria; Intervir em situagGes de
degradagio ambiental; Analisar, apreciar
€ acompanhar a implementagéo do Plano
Anual de Controlo da Qualidade da Agua
(PCQA); Acompanhar o sistema de
|Medico de Caudal da Simtejo; Elaborar
propostas de Programa no ambito de
Controlo de Qualidade da agua; Realizar
campanhas de monitorizagio e
sensibilizagao nas tematicas do setor;
Classificar e hierarquizar todos os cursos
de agua do concelho; Acompanhar a
estagdo de monitorizagéo da qualidade do
ar em Odivelas, bem como acompanhar a
evolugdo dos niveis de ozono troposférico;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

(3) Engenharia do
Ambiente

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentagio técnica de suporte 3
decisdo, no dmbito das tematicas da
unidade orgénica;Conceber e desenvolver
propostas conducentes 4 melhoria da
concretizagéo das atribuigGes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragdo de
estudos, inerentes as atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gest3o de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentago e
legislagdo especifica da area; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
|prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Engenharia
Sanitarista

N ASE R S Nl AN
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CAMARA MUNICIEAL

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo de Gestio
Ambiental

Planeamento,

Intervengdo e

Monitorizagao,
Ambiental

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagéio; Efetuar a recegéo, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentagZo diversa; Efetuar
atendimento telef6nico e presencial.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabatho ( nio
ocupados)

Construgéo e
Conservagio de
Espagos Verdes e de
Jardins

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes ¢
documentagéo técnica de suporte a
decisdo, no ambito das teméticas do setor;
Desencadear e acompanhar o
procedimento para langamento de
empreitadas; Fiscalizar e acompanhar a
execucio de obras; Proceder ao
acompanhamento das tarefas e atividades
sazonais e manutengdo de espagos
verdes; Planear e estudar a revitalizagéo
de espagos degradados; Acompanhar
vistorias; Organizar dias comemorativos e
iniciativas diversas.

(1) Engenharia
Florestal; (1)
Engenharia de
Produg&o Agricola; (1)
Arquitetura Paisagista

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
oficios, faxes, emails, e outra
documentagdo; Efetuar a recegio, registo
e distribuigdo interna da correspondéncia e
arquivo de documentag&o diversa; Apoiar
o controlo orgamental do servigo; Prestar
informagdes dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial;

Viveiros Municipais

Técnico Superior

Planear, programar e coordenar as
atividades a desenvolver pelo setor;
Acompanhar e fiscalizar a execugéo de
projetos de ajardinamento e construgzio de
espagos verdes; Acompanhar a instalagéo
de sistemas de drenagem e de sistemas
de rega automatica, bem como a
plantagéo de espécies arbéreas e
arbustivas, e respetiva poda e abate de
arvores; ldentificar as necessidades
hidricas e nutritivas das plantas; Planear,
coordenar e executar os trabalhos de
manutengédo das instalagdes e dreas
ajardinadas do Viveiro Municipal.

(1) Engenharia Agricola




MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNIUIFAL

-] 1] F-1
AtribuigGes/ Area de formacdo N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo

competéncias da Atividades Cag;;l::arr.enral (ocupados) ocupados)
Unidade Orgénica goria

Fungdes académica e/ou
profissional

Mobilizar e movimentar terras através de
meios mecanicos e manuais; Proceder a
instalagdo de sistemas de drenagem e de
rega automaticos; Proceder a plantagdo de
arvores, arbustos e herbéaceas; Efetuar a
desmatagao, cortar relva e sebes; Realizar
Assistente tratamentos fitossanitarios; Realizar
Operacional diversas formas de monda; Realizar poda,
abate, envazamento de arvores, arbustos
e plantas; Efetuar a reprodugo de plantas;
Efetuar a manutengéo de equipamento
urbano e conservagdo dos equipamentos
mecanicos e ferramentas utilizadas;
Recolher e transportar residuos.

Viveiros Municipais

Divisdo de Gestio
Ambiental

Elaborar relatérios diversos de apoio ao
Setor; Controlar a execugao orgamental do
Setor; Preparar, organizar e calendarizar
as campanhas de desratizagéo,
desbaratizagdo e desinsetizagéo; Andlise
Controlo e Planeamento|Assistente Técnico  |das reclamagdes rececionadas no Setor; 1
Anélise e acompanhamento de assuntos
relacionados com a insalubridade da via
publica; Efetuar a recegéo, registo e
arquivo de documentagéo diversa; Efetuar
o atendimento telefénico.

TR Ay <+
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

Atribuigoes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

FungGes

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Divisdo de Gestdo
Ambiental

Higiene Urbana

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées, oficios e
documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no 4mbito das tematicas da
unidade orgénica; Elaborar propostas de
melhoria da qualidade de servigo prestado
20 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 informagéo relacionada com
a evolugéo da produgado e remogio de
residuos urbanos, por tipologia e destino
final; Assegurar a limpeza de locais de
deposigéo indevida de residuos
respeitando a hierarquia de gestio de
residuos; Promover a gestdo de
campanhas de informag&o junto das
populagdes; Definir, programar e
organizar os circuitos de varredura
mecénica; Efetuar atendimento telefénico
e presencial.

(2) Engenharia do
Ambiente

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Técnico Superior

Assistente Técnico

Proceder & analise, verificaggo e avaliagiio
de ocorrencias no &mbito da insalubridade
habitacional e publica; Proceder a
elaboragéo de propostas de intervengéio
visando a resolugdo adequada das
irregularidades detetadas; Proceder ao
encaminhamento das situagdes que nio
se inserem nas competencias do Municipio
para as entidades competentes; Proceder
ao desenvolvimento e acompanhamento
de processos relativos & realizagéo de
Acordos Adicioanis de Execugio com as
Juntas de Freguesia; Efetuar atendimento
telef6nico e presencial.
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CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

Atribuiges/
competéncias da
Unidade Organica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungées

Area de formagio
académica efou
profissional

Divisdo de Gestdo
Ambiental

Higiene Urbana

Encarregado
Operacional

Proceder a fungtes de coordenagao dos
assistentes operacionais afetos ao setor
de atividade; Proceder a programagéo,
organizagéo e controlo do trabalho a
executar pelos trabalhadores sob sua
coordenagdo; Proceder & afetagio dos
trabalhadores que supervisiona as
diferentes tarefas a executar; Receber os
pedidos de material.

N.° de postos de trabalho

(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

Assistente
Operacional

Executar os trabalhos de conservagdo dos
pavimentos, os pontos de escoamento das

aguas, com o objetivo de limpar e/ou
desobstruir valetas bem como retirar as
infestantes existentes nos caminhos e
passeios; Proceder ao controlo das
ferramentas de trabalho, adequando-as &
atividade a desempenhar e pugnado pela
sua manutencéo;

14

Sub-Total DGA

35 0

18

TOTAL DGEJCA

640 0

99

47
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungées

N.° de postos de trabalho

Area de formagao (ocupados)

académica e/ou
profissional

Gabinete da Presidéncia
Apoio Técnico,
Administrativo e Logistico a
Presidéncia da Camara
Municipal; Competéncias
nas areas técnica,
administrativa e logistica de
apoio & Presidente

Apoio Técnico e
Administrativo ao
Gabinete da
Presidéncia

Técnico Superior

Prestar assessoria nas dreas de
Marketing, comunicag&o intema e externa
e Modemizagdo Administrativa; Elaborar
documentagéo de suporte a intervengdes
publicas do/a Presidente; Elaborar
comunicados de imprensa & populaggo;
Elaborar documentag&o de suporte a
Entrevistas e Conferéncias de Imprensa.

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

TR

Técnico Superior

Proceder a recolha, tratamento e
divuigagao da legislagéo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informag&o técnico-
jurfdica necessaria ao servi¢o e no ambito
da &rea atuagdo do Gabinete;
Assegurar a assessoria juridica ao
Gabinete da Presidéncia, nomeadamente
através da elaborag&o de pareceres
juridicos e informages sobre a
interpretagéo e aplicagdo da legislagéo,
bem como normas, regulamentos
intemos e documentagéo técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico

Técnico Superior

e ST AU U e 2 B XE I e
ladministrativa ao/a Presidente ; Efetuar a
recegéo, registo e distribuigdo intena da
correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Efetuar o
processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails, e outra
documentagao; Efetuar atendimento

Assistente Técnico

telefénico e presencial; Proceder ao
agendamento de reunides; Preparar
documentagéo necesséria s Reunides
da Camara Municipal e da Assembleia
Municipal; Proceder & preparagéio e
organizagédo de viagens institucionais do/a
Presidente; Gerir e Organizar as
respostas as perguntas colocadas em
Reunido de Camara.

VR e\

&
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungbes

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Gabinete da Presidéncia

Apoio Técnico e
Administrativo ao
Gabinete da
Presidéncia

Técnico Superior

IO T e LT e o ey =
documentagéo técnica de suporte a
decisdo, no &mbito das tematicas do
Gabinete; Acompanhar e apoiar no
relacionamento institucional entre a
Cémara Municipal de Odivelas e as
Juntas de Freguesia do Concelho;
Proceder a andlise dos pedidos de
intervengdo de JI/Escolas no dmbito dos
contratos de Delegacao de Competénclas
e Acordos de Execugéio; Analisar e
acompanhar situa¢des reportadas a
diversas entidades, bem como
elaboragéo de estudos estatisticos por
Freguesia; Proceder & andlise,
interpretagéo e sintetizagdo da
documentagdo remetida pelos SIMAR no
ambito das decisdes do Conselho de
Administragéo.

(1) Relagtes
Intemacionais

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho { ndo
ocupados)

Assistente Técnico

Efetuar a recegéo, registo e distribuigio
interna da correspondéncia e arquivo de
documentacao diversa; Proceder a
andlise e preparag&o de processos a
submeter a despacho do/a Presidente da
Céamara; Prestar informacées dentro das
suas competéncias;Proceder a criag3o,
organizagéo e atualizagéo e demais
procedimentos no ambito dos Processos
Judiciais; Rececionar e encaminhar os
processos fisicos aos Assessores para a
devida analise; Gerir as salas do edificio
da Quinta da Meméria; Efetuar
atendimento telefonico e presencial;

Assistente Técnico

Proceder a captacéo e edigio de imagens
e fotografias; Proceder ao levantamento
fotogréafico de obras e trabalhos
desenvolvidos no ambito da agéo das
Obras Municipais; Elaborar documentos
gréficos e fotograficos para utilizagéo
como suporte de informagdes, para

lapresentagdo aos servigos.
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CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
Atribulgdes/ Area de formagiio - e (
Cargol/Carreira/ (ocupados) ocupados)
competéncias da Atividades Categorla Fungbes académica efou
Unidade Orgénica 9 profissional

Colaborar na preparagdo dos espagos
especificos para a realizag&o de reunides
e demais eventosfiniciativas; Efetuar a

Assi rececéo, registo e distribuicdo interna da

ssistente . X
i . Operacional correspondéncia e arquivo de 2
:deI-o.Técr.nco e documentagéo diversa; Proceder &
Gabinete da Presidéncia ministrativo ao entrega de expediente; Recegéo e
Gabinete da afixaggo de Editais; Efetuar atendimento
Presidéncia telefénico e presencial.

Conduzir e zelar pela viatura municipal

Assistente afeta ao Gabinete;Proceder & entrega de

: . 3 N 2

Operacional expediente urgente as diversas unidades

orgénicas.
Total GP 12 0 1 0 0
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
Atribuigdes/ CargolCarreiral Area do formagio (enmaEs) ]
competéncias da Atividades Fungbes académica e/ou
Categoria
Unidade Orgéanica profissional
Exercer fun¢des de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
orgénica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto de
Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Orgénica da Camara Municipal
de Odivelas e as competé&ncias que lhes
Servigo I\~/Iuni<':i;.:al Chefe de Divisio forem delegadas ou su~bdelegadas: 1
Protegéo Civil Proceder a coordenacgio e
acompanhamento das agtes de
emergéncia, em cumprimento do previsto
) na Lei de Bases da Protegéo Civil e
Servigo I\funls:llpal demais legislagdo complementar,
Protegao Civil garantindo quer a articulagiio intema, quer
Coordenaggo da Atividade a articulagdio com os outros agentes de
de Proteg:ao Civil do proteg&o civil.
Municipio; Assegurar o
exercicio das competéncias
legalmente cometidas aos i N
Servigos Municipais de Elaborar pareceres, informagdes e
Protegao Civil documentagao técnica de suporte &
decisd@o, no ambito das teméticas da
unidade organica; Conceber e
desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagéio das atribuiges
Informagsio e e resultados do servigo; Colaborar na
Técnico Superior elaboragdo de estudos, inerentes as 1
Planeamento

atividades da unidade organica; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestio de
projetos; Identificar e interpretar a
regulamentacéo e legislagdo especifica
da drea; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Orgéanica

Atividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungbes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Servigo Municipal
Protegao Civil

Informagéo e
Planeamento

Técnico Superior

Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de
Bases da Protegéo Civil, e demais
legistag@o complementar, em articulagéio
com a ANPC; Elaborar e manter
devidamente atualizados os instrumentos
de planeamento em matéria de protegdo
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, informagdo e formagéo
da populagdo e relativamente as
questbes de protecio civil; Apoiar e
assegurar a reposicdo da normalidade da
vida das pessoas afetadas por acidente
grave ou catastrofe.

(2) Protegdo Civil

N.° de postos de trabalho ( néo
ocupados)

Assistente Técnico

Colaborar na elaboragédo de planos
municipais de emergé&ncia; Apoiar as
Coorperagdes de Bombeiros; Colaborar
nas agdes de sensibilizagsio e formagéo
desenvolvidas nas escolas; Colaborar no
Plano Municipal da Defesa da Floresta
contra incéndios e Plano Operacional
Municipal; Colaborar em tarefas de
prevencdo e defesa da floresta; Colaborar
na realiza¢do de cartografia das areas
ardidas das Faixas de Gestdo de
Combustivel e cartografia temética afeta
ao Plano Operacional Municipal.

T mp anh= #



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuigées/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carrelra/
Categoria

Fungdes

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Servigo Municipal
Protegao Civil

Informacao e
Planeamento

Assistente
Operacional

Assegurar diariamente o circuito de
distribuicio e recolha de expediente, de
acordo com as orientagioes previamente
definidas;Efetuar a recegao, triagem,
separacdo e organizagéo do expediente
extemo e interno e distribuir pelas
diversas unidades orgénicas, bem como
arquivo de documentagdo
diversa;Proceder a reprodugdo de
documentos de acordo com a
necessidade do servigo;Colaborar na
preparagéo dos espacos especificos para
a realizagio de reunides e demais
eventos/iniciativas;Atender e encaminhar,
telefénica e presenciaimente, o piblico
|interno e externo ao servigo;

N.° de postos de trabalho

(ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

TR

Administrativa e de
Operacbes

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentagao; Efetuar a recegéo,
registo e distribuicdo intema da
correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; Proceder a
recolha e tratamento de informagao
conducente & elaboragéo de relatérios e
de outros instrumentos de apoio & gestdo;
Prestar informagGes dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial

Assistente
Operacional

Assegurar diariamente o circuito de
distribuigdo e recolha de expediente, de
acordo com as orientagdoes previamente
definidas;Efetuar a recegéo, triagem,
separacio e organizagdo do expediente
externo e interno e distribuir pelas
diversas unidades orgénicas, bem como
arquivo de documentagdo
diversa;Proceder & reprodugdo de
documentos de acordo com a
necessidade do servigo;Colaborar na
preparagéo dos espagos especificos para
a realizagdo de reunides e demais
eventosfiniciativas;Atender e encaminhar,
telefénica e presencialmente, o publico
interno e extemo ao servigo;




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgéanlica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagsio
académica efou
profissional

Servigo Municipal
Protegao Civil

Administrativa e de
Operacbes

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Proceder a coordenagao das fungoes
cometidas a unidade ongénica e a gestio
executiva dos recursos humanos sob sua
dependéncia;

Proceder a distribuigdo 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 distribuigéo
interna da comrespondéncia e arquivo de
documentagéo diversa;

Controlar, verificar e validar
documentagdo antes de submeter &
decis&o superior;

Proceder a recolha e tratamento de
informagé&o conducente 3 elaboragdo de
relatorios e de outros instrumentos de
apoio a gestdo.

N.° de postos de trabalho

(ocupados)

TR

CS

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

T ®

(4]

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

Efetuar o desentupimento de sumidouros
[ sargetas e algerozes com trabalho
manual com recurso a ferramentas;
Efetuar a sinalizag&o em deslizamento de
taludes; Limpar a via aquando o
deslizamento de taludes; Delinear
percursos altemativos com auxilio da PSP
quando Inundagdes na rede viaria;
Avaliar as condigbes de habitabilidade
nas inundagdes habitacionais; Sinalizar
ou tamponar buracos na faixa de
rodagem; Apoiar 0s sem-abrigo e
pessoas que habitam em situagdes
precarias distribuindo agasaihos e
alimentagao; Colocar sal especifico nas
faixas de rodagem; Efetuar vigildncia &
area florestal, no &mbito do PMDFCI;
Apoiar os corpos de bombeiros e PSP
nos Incéndios florestais; Validar a 4rea
ardida no &mbito do PMDFCI; Contactar
com apicultores para recolha das abelhas;
Atendimento de chamadas telefénicas
24h/dia com registo das solicitagGes ou
dendncias; Elaborar planos de
emergéncia, especificos, coordenagio e
municipais; Realizagéo de acdes de
sensibilizagdo, formagéo, de alunos, de
professores e auxiliares, nas escolas
bésicas, preparatérias e secundarias.

Total SMPC

ARy GgT LR



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNKIPAL,

Odieelas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categoria

Fungdes

Area de formagso
académica efou
profissional

Gabinete Veterinario
Municipal
Execugéo técnica,
operacional, e
administrativa de apoio as
atividades legalmente
adstritas ao Médico
Veterinario Municipal;
Competéncias nas 4reas da
Inspegdo Higio Sanitaria de
animais, produtos de
origem animal e
estabelecimentos
comerciais ou industriais
onde se lide com estes
produtos, apoio as brigadas
da ASAE e gestdo sanitaria
dos animais e doengas de
origem animal no Municipio
de Odivelas; Gestéo do
efetivo animal do CORACO
e Gestéo do Consultério
Veterinario Interativo

Veterindrio Municipal

Chefe de Divisdo

Exercer fun¢bes de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
organica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto de
Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Orgéanica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas;
Exercer as fungGes de Autoridade
Sanitdria Veterinaria Concelhia, nos
termos do Decreto-Lein.° 116/98, de 5 de
maio; Proceder a gest&o do consultério
veterinario e do Canil Municipal
(nomeadamente supervisionando o fluxo
de animais); Realizar agdes de prevengao
de higiene e bem estar animal e de
vistorias no &mbito da higiene e
segurancga alimentar.

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Apoio Técnico e
Administrativo ao
Veterinario Municipal

Técnico Superior

Elaborar pareceres e informagdes de
suporte a decisdo, no 4mbito do
Gabinete; Elaborar documentagéo
técnica, regulamentos e outros
instrumentos no dominio da sua
especialidade e nos termos das
orientagGes legais; Cooperar em vistorias
no dmbito da atuagdo do Gabinete;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagédo técnica de suporte &
decisdo, no ambito das teméticas da
unidade orgénica; Divulgagdo e
dinamizagdo do Gabinete nas véarias
formas de comunicagado; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Organica

Atlvidades

Cargo/Carreira/
Categoria

Fungbes

Area de formagio
académica efou
profissional

{ocupados)

Gablinete Veterinério
Municipal

Apoio Técnico e
Administrativo ao
Veterinario Municipal

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentagéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuicdo interna da
correspondéncia e arquivo de
documentagao diversa; Proceder &
recolha e tratamento de informagéo
conducente a elaboragédo de relatérios e
de outros instrumentos de apoio & gestéo;
Prestar informagées dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento
telefonico e presencial.

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho ( ndo
ocupados)

TR

Consultério Médico
Veterinario Municipal

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagées e
documentag&o técnica de suporte &
decisdo, no &mbito das tematicas do
Gabinete; Realizar consultas e cirurgias a
animais de companhia; Cooperar em
campanhas de saneamento e prolifaxia,
bem como em vistorias no 4mbito da
atuacdo do Gabinete; Supervisionar os
processos de adogdo dos animais;
Colaborar com o Servigo de Protegéo
Civil e Fiscalizag&o Municipal; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(3) Medicina
Veterinaria

Assistente Técnico

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentagao; Efetuar a recegéo,
registo e distribuigdio interna da
comrespondéncia e anquivo de
documentagao diversa; Proceder &
recolha e tratamento de informagéo
conducente 3 elaboragéo de relatérios e
de outros instrumentos de apoio & gestéo;
Prestar informag8es dentro das suas
competéncias; Prestar apoio durante a
realizagdo de varios atos clinicos; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

o o
Atribuigdes/ L 1 Area de formagsio N.° de ?xt:;sa dd::)rabalho N.° de pos::::su :: ;:Zl;alho ( ndo
competéncias da Atividades g teqori Fungdes académica elou
Unidade Orgénica o profissional
Proceder a recolha de canideos e
felideos errantes, bem como de
cadavares de animais presentes na via
publica, habitagdes e clinicas; Prestar
Gabinete Veterinario Médico Veterinario  |Assistente apoio em termos de higienizagao,
. . . tratamento médico, alimentag&o aos 4 1
Municipal Municipal Operacional g
animais existentes sobre a
responsabilidade do Gabinete; Prestar
auxilio na realizagéo das campanhas de
profilaxia sanitdria; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.
Total GVM 12 0 1 3 0 0
. : Exercer as competéncias de coadjuvagio
Babinets g:s:rvaténo da dofa titular do cargo dirigente de que
Competéncliaiaes sroas da dependam hierarquican.xente, ola
articulag@o e a interacsio Vereador/a ou o/a Presidente da C&mara
; se deles/as dependerem diretamente,
Snirea comunldar:le. Io?al e A bem como coordenar as atividades e gerir
as estn.nuras municlipals no .Cargo ::.ega?, 0s recursos de uma unidade funcional, 1
sentlfio_ de uma maior intermédia 3.° grau para a qual se revele adequada a
proxmldade N d-e b existéncia deste nivel de dire¢dio; Exercer
didlogo construtivo e . .
o as competéncias previstas para o pessoal
pen‘nan'e'nte na dgﬁmgao de dirigente no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012,
pqlltlca_s locais ? na de 29 de agosto, com as necessarias
realizagéo de projetos/ .
1 . adaptagoes.
iniciativas de interesse da
comunidade, que visem a
identificagdo das
necessidades efetivas, bem | Observatério da Cidade

como a potencializagdo dos
recursos com vista a uma
maior amplitude e
otimiza¢do dos mesmos;
divulgagdo de métodos
inovadores, criagio de
incentivos para a inovagdo
(prémios de mérito), e
partilha de informagéo,
apoio 4 atividade do
provedor do municipe;
criagdo de um espaco de
informagéo e participagdo
para municipes com
deficiéncia

Técnico Superior

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagéio técnica de suporte &
decisd@o, no Ambito das teméticas da
unidade orgénica; Conceber e
desenvolver propostas conducentes &
melhoria da concretizagdo das atribuicbes
e resultados do servigo; Colaborar na
elaboragdo de estudos, inerentes as
atividades da unidade orgénica; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestdo de
projetos; Identificar e interpretar a
regulamentagao e legisiagéo especifica
da drea; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico; Gerir o funcionamento
logistico e administrativo do Gabinete.




MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
AtribuigGes/ Area de formagso
d d
competéncias da Atividades Ca?;::a;ealral Funcdes académica e/ou (ccuacos) Scupados)
Unidade Orgéanica g profissional

Elaborar pareceres, informagdes e
documentagao técnica de suporte
decisdo, no ambito das tematicas da
unidade orgénica; Conceber e
desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizagdo das atribuigdes
e resultados do servigo; Colaborar na
Técnico Superior elaboragéo de estudos, inerentes as 3
atividades da unidade org&nica; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestio de
projetos; Identificar e interpretar a
regulamentac3o e legislacio especifica
da drea; Efetuar atendimento telefénico e

presencial, prestando esclarecimentos de

Gabinete Observatério da Observatério da Gidade cariz técnico.
Cidade

Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentagéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuigéo intema da
correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; Proceder a
Assistente Técnico  |recolha e tratamento de informagéo 1
conducente & elaboragso de relatérios e
de outros instrumentos de apoio & gestio;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial; Elaborar fichas de
caraterizac&o de Iniciativas e de Projetos.

Total GOC 5 0 g 0 0 1

—
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CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

Atribuigbes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungdes

Area de formacgsio
académica e/ou
profissional

Gabinete Comunicagio e
de Modernizagdo
Administrativa
Promog&o do Municipio
junto da populagdo e da
comunicagdo social;
Competéncias nas areas da
promogdo, comunicagio e
organizagio protocolar dos
eventos municipais;
promogéo e salvaguarda
dos direitos dos
consumidores; rececdo dos
pedidos de informacéo e
reclamagdes,
encaminhando e garantindo
resposta aos Municipes;
promogéo da melhoria da
qualidade dos servigos
prestados, da
desburocratizagdo, da
transparéncia e da
responsabilizagéo dos
servigos municipais

Comunicagéo e
Modemizagio
Administrativa

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de planeamento e
coordenagdo das atividades da unidade
orgénica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto de
Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Orgéinica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas;
Proceder a articulagéio com a Agéncia
para a Modemizagdo Administrativa, no
ambito dos servigos prestados na Loja do
Cidaddo de Odivelas.

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

TI TR CS

N.° de postos de trabalho { ndo

Ti

ocupados)

TR

Ccs

Apoio Técnico e
Administrativo & Chefia
de Divisdo

Técnico Superior

Elaborar pareceres e informagbes de
suporte 4 decis80, no Ambito do
Gabinete; Conceber e desenvolver
propostas conducentes & melhoria da
concretizagdo das atribuiges e
resultados do servigo; 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/diregdo, garantindo a preparagéo
da documentag&o de apoio, equipamento
€ outros meios necessérios a realizagdo
dos mesmos.

Técnico Superior

Proceder ao diagnéstico relacionado com
publicos municipais; Acompanhar o
Orgamento Participativo 2017,
envolvendo-se na dinamizagdo das
Assembleias Participativas nas varias
localidades do concelho de Qdivelas;
Proceder ao diagnéstico da area de Apoio
ao Cidad3o e apresentar relatério com
limitag@es encontradas na base de
trabatho de processos recebidos na CMO;
Preparar e apresentar propostas técnicas
de melhorias nas dreas de Comunicagéo,
Apoio ao Cidaddo e Modemizagéo
Administrativa; Preparar instrumentos de
recolha de informagdo que permitam
avaliar e medir graus de satisfagéo dos
municipes de Odivelas e apresentar
|projetos de avaliagdo da comunicagdo
municipal, bem como, propor medidas
para a melhoria e inovag&o desta 4rea.
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Odie=las

N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
Atribulges/ Area de formagio
d ocupad
competéncias da Atividades e Fungoes académica e/ou ocuP ados) = )
Categoria
Unidade Orgénica

profissional TR | TR

Prestar apoio de natureza executiva e
administrativa ao responsavel hierarquico
do Gabinete; Efetuar a recegéo, registo e
distribuigdo intema da correspondéncia e
Assistente Técnico  |arquivo de documentagio diversa; 1
Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e

i . outra documentagéo; Efetuar atendimento
Apoio Técnico e

Administrativo & Chefia felefénico e presencial.
de Divisdo

Elaborar pareceres e informagies de
suporte & decisdo, no Ambito da aquisicdo
de bens ou servigos do Gabinete;
Técnico Superior Elaborar, controlar e gerir o Orgamento e 1
GOP'S respeitantes ao Gabinete;
Proceder a gestdo dos fundos de maneio
atribuidos 4 Coordenagao.

Elaborar pareceres e informagoes
técnicas de apoio 4 decisdo, no Ambito da

Gabinete C . melhoria do servi¢o prestado do apoio ao
omunicagao e idaddo; Rececionar e analisar as
de Modemizago Técnico Superi ¥ t; sugestbes, reclamactes 1
Administrativa C upenor propostas, sug g coe

efetuadas pelos municipes e respetivas
propostas de resposta; Elaborar relatérios
diversos; Efetuar atendimento telefonico e
presencial.

Apoio ao
Cidadéo/Atendimento
Assistente Técnico 4 2
Rececionar e analisar as propostas,
sugestdes, reclamacbes efetuadas pelos
municipes e respetivas propostas de
resposta; Gerir e atualizar bases de
dados; Proceder 4 elaboragfio de
relatérios diversos; Efetuar atendimento
telefonico e presencial.

Assistente
. 2
Operacional
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CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargof/Carrelira/
Categoria

Fungdes

Area de formagso
académica elou
profissional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Gabinete Comunicagio e
de Modernizagio
Administrativa

Apoio ao
Cidadéo/Atendimento

Assistente
Operacional

Proceder 4 entrega de material de
divulgagdo nas diversas unidades
organicas, bem como a entidades
extemnas; Prestar apoio ao servigo de
reprografia; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

N.° de postos de trabalho ( nio

ocupados)

TR

Apoio ao
Cidadao/Atendimento
(Espago do Cidad&o)

Coordenador Técnico

Proceder &4 coordenagdo das fungdes
cometidas & unidade organica e a gestéo
executiva dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Proceder & distribuigdo e
controlo do frabalho do pessoal que
coordena; Efetuar processamento de
texto de memorandos, oficios, faxes,
emails, e outra documentagao; Efetuar a
recec&o, registo e distribuigdo interna da
correspondéncia e arquivo de
documentag&o diversa; Controlar, verificar
e validar documentagé&o antes de
submeter a decisdo superior; Proceder a
recolha e tratamento de informagéo
conducente & elaboragédo de relatérios e
de outros instrumentos de apoio A gestio.

Assistente Técnico

Proceder a emiss&o de certificados da
Diregdo Geral da Administragdo da
Justica e emissdo de certiddes de Cabo
Verde; Efetuar atendimento no 4mbito
dos servigos da ACT, ADSE, AMA, CGA,
IEFP, IMT, IHRU, SEF, ISS, ACP,DGC,
Portal do Cidadéo, IGAC, SPMS, DGAJ e
Rodovidria de Lisboa

Apoio ao
Cidaddo/Atendimento
(Balcdo CMO)

Assistente Técnico

Efetuar atendimento presencial ao nivel
de apoio ao cidaddo no &mbito de
diversas dreas, nomeadamente,
licenciamentos, gestdo e ordenamento
urbanistico, ambiente, juridica, habitagdo

e inovagdo social, veterinario municipal e
juventude.
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CAMARA MUNICIPAL,

Odieelas

Atribuicdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

Cargol/Carreira/
Categorla

Fungdes

Area de formag#o
académica efou
profissional

Gabinete Comunicagdo e
de Modernizagéo
Administrativa

CLAI

Assistente Técnico

Efetuar o atendimento de todos osfas
imigrantes, encaminhando-os/as se
necessario a outras entidades; Proceder
a emisséo do Certificado de Registo para
Cidadéos da Unidio Europeia, do Espago
Economico Europeu e Suiga; Proceder
aos registos na plataforma do ACM e do
SEF.

N.° de postos de frabalho

{ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( nao
ocupados)

Servigo Municipal de
Informag&o ao
Consumidor

Técnico Superior

Proceder & recolha, tratamento e
divulgagdo da legislagdo, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagéo técnico-
juridica necessaria ao servigo; Assegurar
a assessoria juridica ao servigo municipal
de informag&o ao consumidor,
nomeadamente através da elaboragéo de
pareceres juridicos e informagbes sobre a
interpretacéo e aplicagédo da legislago,
bem como normas, regulamentos
internos ¢ documentagéo técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

(1) Direito

Técnico Superior

Proceder & mediagdo exira-judicial de
resolugdo de conflitos de
consumo;Elaborar, divulgar e atualizar
material informativo no &mbito da
informagéo ao consumidor, bem como,
proceder & realizagio de agGes de
formagao; Efetuar atendimento telefénico
e presencial.

Modemizagdo
Administrativa

Técnico Superior

Conceber e desenvolver propostas
conducentes & melhoria da comunicagio
|intema e externa; Proceder & atualizagdo
das informagdes constantes na Intranet e
no Site da Camara Municipal; Proceder &
uniformizagéo da imagem do logotipo;
Colaborar na preparagéo de agdes de
formagéo na 4rea do atendimento.

\7’ 3 Dang T = i
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Odie=las

N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( néo
Atribulges/ Area de formagso
d d
competéncias da Atlvidades Ca;g;l:a;:leal L Fungdes académica efou (ocpa sl " Scupados)
Unidade Orgénica g profissional TR

Proceder a gestio das iniciativas oficiais,
nomeadamente, proceder 3 elaboragdo e
envio de convites, bem como a gestio
das respostas que daqui advenham,
preparagéo dos espacos onde deverdo
decorrer as mesmas, gestio das
Técnico Superior lembrangas ou brindes promocionais e (3) Comunicagdo 3
flores; Proceder & organizagiio das
deslocagdes oficiais do executivo
municipal; Efetuar a decoragéo
uniformizada nas instalages nos Pagos
do Concelho e locais de atendimento ao
Publico.

Protocolo

Proceder a recegédo e tratamento de
expediente no &mbito dos contetidos e
iniciativas da area do protocolo; Proceder
ao agendamento, preparacéo e logistica
Assistente Técnico  |no dmbito do servigo de catering dos 1
eventos municipais; Proceder &
decoragdo dos espagos onde deverdo
decorrer as diversas iniciativas
municipais.

Gabinete Comunicagio e
de Modemizagio
Administrativa

Proceder 4 reprodugdo e encademagéo
de documentos; Proceder 4 impressdo do
Boletim Municipal das Deliberagdes ¢ 1
Decisbes; Gerir a manutengio dos
equipamentos de reprografia.

Assistente

Reprografia Operacional

Proceder a criagdo de diversos layouts e
logotipos; Efetuar concegdes graficas e
paginagéo de diversos documentos de
visibilidade publica, bem como idealizagdo
de imagem e campanha institucional da
autarquia; Proceder & orgamentag&o de

. i materiais; Efetuar a decoragéio e A
Artes Gréficas Técnico Superior acompanhamento da aplicaggo de (3) Comunicacio 3
impressdes em diversos locais/viaturas
municipais; Proceder & aplicagdo de
logotipo e imagem institucional em varios
documentos e materiais bem como
acompanhamento/aprovagdo do seu uso
por parte de entidades externas.




MAPA DE PESSOAL -

CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

sua organizagdo e atualizagio.

2018
N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabatho ( nio
Atribuigtes/ Area de formagiio
competéncias da Atividades Cal":gotICarrIelraI Fungodes académica efou (ocupad - Scupetos)
Unidade Orgénica S profissional TR
Proceder & criaggo de Layouts; Diligenciar
a orcamentagdo de materiais; Proceder &
elaboragéio de cartes de visita
Artes Gréficas Assistente Técnico  |institucionais; Proceder a elaboragio de 1
formuldrios e placas de sinalética intema
dos servigos, edificios e equipamentos
municipais.
Proceder ao desenvolvimento de todos os!
procedimentos inerentes as iniciativas;
Proceder & comunicago e respetiva
divulgacéo da atividade do e no Municipio N
nomeadamente assegurando a gestdo e (1.) Comumc.aqao. (1)
Tecnico Superior acompanhamento da revista municipal; Linguas e theratura_ 3 1
Y .. IModema; (1) Relagdes
Elaborar respostas 4 comunicag&o social; | . -
= . Publicas e Publicidade
Proceder & colocag&o de noticias na
revista de imprensa; Produzir
informagdo/comunicagdo a constar em
Gabinete Comunicagéo e divulgaco intema.
de Modemizagio
Administrativa Assegurar o servigo audiovisual da
Céamara Municipal de Odivelas; Gerir o (1) Video &
i . acervo fotografico municipal da 4rea da L
ecnica Suparior Comunicagdo, nomeadamente proceder & Comunicaggo 1
Comunicagdo " [Multimedia

Assistente Técnico

Proceder a definicZo e reproducéo em
texto a disponibilizar 8 CMO para
divulgagao através dos 6rgdos de
comunicagdo social adequados, das
atividades desenvolvidas para o concelho

Assistente Técnico

de Qdivelas.

Acompanhar e documentar as iniciativas
da Camara Municipal e exteriores a esta,
mediante a recolha de reportagem
fotografica e de video; Proceder & pré-
selecdo e edicdo de fotografias passiveis
de utilizagdo em noticias e reportagens,
bem como assegurar o arquivo fotografico
digital do acervo fotografico municipal.

TED o 47/75%



MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

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

Atribuigbes/
competéncias da Atividades Categorla
Unidade Organica 9

Area de formagso
CargolCarrelral Fungdes académica efou

profissional Tl TR cs T TR CcsS

Proceder a idealizacio e
desenvolvimento de solughes que
permitam a insergdo de novos contetudos
¢ disponibilizagdo de novas
Técnice Superior funcionalidades; Proceder & 1
atualizagao/divulgagdo e manutengao da
informacao institucional, noticias, imagens
Multimédia e éudiq, notas de. imprensa e
comunicados, avisos & populagdo,
diversas informagGes de interesse para
0S municipes e cidaddos nas varias
Especialista de ?r.e.as.do Site;.P-roceder 4 introdugéio de
. . informética, Grau 1 iniciativas e atividades na agenda
Gabinete Comunicagéo e Nivel2 ’ |municipal online; Desenvolver, gerir e

de Modernizagéo atualizar o portal intemo da Camara

Administrativa {Municipal.

Elaborar as propostas de divulgagao,
interna e externa, de iniciativas,
atividades, eventos , agSes, avisos e
comunicados; Gerir os conteudos para
. . . divulgagdo no &mbito da agenda
Relagoes Pdblicas  |Técnico Superior municipal; Proceder & gestdo das faces 2
publicitdrias do mobiliario pdblico urbano;
Proceder a insergdo de conteludos e
imagem institucional da CAmara Municipal
em roteiros ou publicages afins.

Total GCMA 54 0 1 8 0 0
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CAMARA MUNICIPAL

Odie=las

Atribuigées/ Area de formagio
Car i
competéncias da Atividades cg:lteCaor:i:ral Fungdes académica e/ou
Unidade Orgénica 9 profissional
. Exercer fungbes de planeamento e
Gabinete de Satide coordenagao das atividades da unidade
Igualdade e Cidadania orgénica que dirige; Exercer as
Competéncias nas areas da i )
p Chefe de Divissio competéncias previstas no Estatuto do

concegao, implementagéo e
avaliagdo de planos,
programas, projetos e
atividades de educacéo
para a saide e combate &
doenga, de iniciativa
municipal ou em pareceria
com outras entidades de
&mbito local, regional e
nacional; Investigacdo na
area dos determinantes de
salde com vista &
realizagéo de diagndsticos
que promovam a
sustentabilidade da
intervengdo na drea da
educagdo para a salde;
acompanhar a atividade do
ACES, através da andlise e
pareceres, bem como, dos
equipamentos de salde
oficiais e privados ja
existentes ,oua
implementar no Concelho
de Odivelas; concegao e
execucdo de programas e
projetos conducentes &
promogéo da cidadania e
da igualdade de género, da
inclusdo social e igualdade
dirigida &s minorias étnicas
e da integragdo de
imigrantes

Saude Igualdade e
Cidadania

Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Orgénica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas

N.° de postos de trabalho
{ocupados)

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Técnico Superior

Assegurar a gesizo funcional do
Gabinete; Representar o Municipio, nas
reunifes do grupo de trabatho da
Igualdade da Rede Nacional de
Responsabilidade Social, bem como, no
grupo de trabalho de Acolhimento e
Integracdo de refugiados no dmbito do
mecanismo de recolocagdo de
refugiados; Gerir as Redes de Parceria
criadas no 4mbito das atuagGes do
Gabinete nomeadamente a Rede de
Intervengéo na violéncia doméstica e em
pessoas vulneraveis no Concelho de
QOdivelas; Efetuar a a anélise de
informagéo e eventuais alteragdes a
propostas de planos e programas
nacionais, bem como a propostas de
diplomas nas dreas de intervengdo do
Gabinete; Elaborar pareceres,
informagdes e documentagao técnica de
suporte & decisdo, no 4mbito das
tematicas do Gabinete; Colaborar na
elaboragdo de estudos, inerentes as
atividades do Gabinete; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos;
Identificar e interpretar a regulamentagéo
e legislagdo especifica da drea; Efetuar
atendimento telefonico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz
lecnico

TR S = i
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CAMARA MUNICIPAL

Odiealas

Atribuigdes/
competéncias da
Unidade Orgénica

Atividades

CargolCarreira/
Categoria

Fungées

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Gabinete de Saide
lgualdade e Cidadania

Saude lgualdade e
Cidadania

Técnico Superior

Promover e/ou participar na
implementacio de programas,
projetosfiniciativas de Promogo da:
Educag&o para a Saide, em areas como
a Prevengéo das Toxicodependéncias e
outros Comportamentos de Risco,
Doengas Infeciosas, Doengas
Oncol6gicas, Sexualidade Saudavel,
Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica,
Gerontologia, Satde Escolar, Saide
Mental, Saide Oral, Higiene, Educagéo
Postural, entre outras, bem como a
realizacéo de rastreios diversos;
Cidadania, Igualdade de Género e N3o-
Discriminagéo e da Diversidade Cultural e
Religiosa; Prevengao da Violéncia, do
Tréfico de Seres Humanos e da Mutilagéo
Genital Feminina, num quadro de
articulagdo e parceria com as diferentes
entidades com intervengéo e atribuigdes
nestes dominios; Elaborar pareceres,
informagGes e documentagéo técnica de
suporte & decis&o, no Ambito das
teméticas do Gabinete; Conceber e
desenvolver propostas conducentes a
methoria da concretizagéo das atribuicbes
e resultados do servigo; Colaborar na
promog&o de agdes de informagédo e/ou
sensibilizagéo e acdes de formagdo no
ambito das matérias desenvolvidos no
Gabinete; Elaborar propostas de acordos
parcerias/protocolos de cooperagdo;
Promover e implementar os Programas
Municipais das diversas areas de
intervengdo; Efetuar atendimento
psicossocial a pessoas imigrantes efou
em situag&o de vulnerabilidade social.

(1) Servigo Social, (3)
Psicologia; (1)
Investigagdo Social; (1)
Sociologia; (1) Ciéncias
da Comunicago; (1)
Relag¢des Plblicas e
Publicidade

N.° de postos de trabalho

11

(ocpados)

TR

N.° de postos de trabalho ( néio
ocupados)




MAPA DE PESSOAL - 2018

CAMARA MUNICIPAL

Odieelas

N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( nfio
Atribuigdes/ Area de formagsio
Cargo/Carreir: ocupados, ocupados
competéncias da Atividades ga ican al Fungdes académica e/ou ( e ) )
Unidade Orgénica 9 profissional TR TR
Efetuar o processamento de texto de
memorandos, oficios, faxes, emails, e
outra documentagdo; Efetuar a rececao,
registo e distribuigdo intema da
correspondéncia e arquivo de
Gabinete de Saude Satde Igualdade e documentagdo diversa; Proceder &
. . N Assistente Técnico  [recolha e tratamento de informagao 4
Ilgualdade e Cldadania Cidadania . .
conducente a elaboragéo de relatérios e
de outros instrumentos de apoio & gest&o;
Efetuar atendimento telefénico e
presencial; Apoiar na organizacdo
logistica aquando a realizag&o de
iniciativas.
Total GSIC 16 0 0 0 0 1
Gabinete de Auditoria
Interna e de Avaliagio de
Deser'npenh? Exercer as competéncias de coadjuvagdo
Competéncias na area da " -
P . dofa fitular do cargo dirigente de que
Auditoria relativamente & i )
. N dependam hierarquicamente, o/a
atividade desenvolvida nos .
i o = Vereador/a ou o/a Presidente da CAmara
Servigos Municipais, bem X
i | se delesfas dependerem diretamente,
como andlise das queixas - . N
R Auditoria Interna e de S bem como coordenar as atividades e gerir
apresentadas relativamente == Cargo diregéo N i
. Avaliacdo de i . 0s recursos de uma unidade funcional, 1
a estes servicos e intermédia 3.° grau
apresentacio de propostas Desempenho para a qual se revele adequada a
preserag N prop existéncia deste nivel de direcdo; Exercer
de melhoria do .
funcionamento dos as competéncias previstas para o pessoal
s = dirigente no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012,
servigos; Gestéo do N
de 29 de agosto, com as necessarias
processo referente & adaptaces
avaliagdo do desempenho P )
dos trabalhadores
municipais
Total GAIAD [ 0 0 0 0 1

s

\]
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CAMARA MUNICIPAL

Odiezlas

Atri Ses/
tribuig CargolCarreiral Area de formacsio

competéncias da Atividades Categoria Fungoes académica e/ou

Unidade Orgénica 9 profissional
Exercer fungGes de planeamento e
coordenag&o das atividades do Gabinete
que dirige; Exercer as competéncias

Tecnologia, Informagéo Chefe de Divisdo previstas no Estatuto do Pessoal

Gabinete de Tecnologia,
Informagao e
Conhecimento
Apoio Técnico e Gestio
dos Sistemas Informéatico e
de Comunicagdes da
Cémara Municipal;
Competéncias nas 4reas da
informatizagdo Municipal,
administragdo, gestdo e
exploragdo dos Sistemas
Informaticos e de
Comunicagéo instalados na
Camara Municipal

e Conhecimento

Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Orgénica da Camara Municipal de
Odivelas e as compet8ncias que lhes
forem delegadas ou subdelegadas.

N.° de postos de trabatho
(ocupados)

TR

N.° de postos de trabalho ( ndo

ocupados)

Apoio Técnico e

Administrativo a

Coordenacéo do
Gabinete

Assistente Técnico

Efetuar a recegéo, registo e distribuigio
intema da comespondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Gerir
0 empréstimo de equipamentos para
liniciativas municipais; Gestdo dos
telemdveis de servigo da Camara
Municipal.

Administragdo de
Sistemas

Especialista de
Informética Grau 1,
Nivel 3

Proceder & gestdo do Active Directory,
dos servidores do sistema informético
central, dos ativos de rede e do centro de
dados; Realizar a manutencgéo de
Hardware e Software dos servidores
centrais e ativos de rede; Gerir o Call

Especialista de
Informatica Grau 1,
Nivel 2

|Manager, Servidor Central de telefonia IP;
Controlar as cdpias de seguranca de
todos os dados partilhados nos diferentes
servigos; Gerir o sistema de Firewall.

(1) Informética

(1) Informatica

Apoio Aplicacional

Especialista de
Informatica Grau 1,
Nivel 2

Proceder a gestéio e acompanhamento da
aplicagdo MEDIDATA; Programar batches
para execugdo de tarefas; Realizar
Backups e Restores; Instalar e executar
procedimentos de atualizagio de
|aplicacdes e bases de dados; Gerir o

softy de workflow K2 e efetuar querys
SQL, no &mbito de gestio de processos
urbanisticos; Elaborar pareceres,
informag6es e documentagéo técnica de
suporte & decisdo, no Ambito das
tematicas do Gabinete.

(1) Informatica




MAPA DE PESSOAL - 2018 CAMARA MUNICIPAL

Odic =las

N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho ( ndo
Atribuigdes/ Area de formagao
Cargo/Carreir ocupados; ocupados
competéncias da Atividades (.'?ateczria & Fungbes académica e/ou {ocup ) 2 )
Unidade Orgéanica 9 profissional
'cl';écni<1:o ILrlfor]n:ética, Reparar os diversos equipamentos (1) Informética 3
rau 1, Nive 1informéticos; Configurar equipamentos
méveis; Proceder
manutencéo/atualizacdo e substituigio do
. . equipamento e dos suportes de
Gabm; :::;ZT:'OQB’ Helpdesk e informag&o; Apoiar os utilizadores na
: Comunicagdes Técnico Informatica, |OPeragéo dos equipamentos e no !
Conhecimento Grau1,Nivel2  |diagnéstico e resolugsio dos respetivos  |(1) Informatica 1 1

problemas; Realizar o inventério do
Parque Informético; Gerir a Central
Telefénica.

Técnico Informatica, "

Adjunto Nivel 2 (1) Informética 1

Total GTIC 9 0 1 1 0 0
Total GERAL 1176 o | 2 [ a7 | & |

»






