MAPA DE PESSOAL 2021

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Area de formagio

N.° de postos de trabalho N.° de postos de trabalho

(néo ocupados)

Atribuigdes/ competéncias da Unidade Cargo/Carreira/
Unidade Organica ig > . Atividades Bo arr. b académica e/ou
Orgénica Categoria ;
profissional
. Competéncias de coordenagao das atividades das Direg&o Municipal Diretor Municipal
Diregdo Municipal de ! P PR .
Gestao e Administracio unidades orgénicas de nivel inferior, designadamente . . L _ Técnico Superior (1) Direito
Gl 99%| nas areas juridica, financeira, patrimonial e de recursos | APOio Técnico e Administrativo & P
humanos Diregdo Municipal Assistente Técnico
Total DM
Competéncias de coordenacao das atividades das Dire¢do Municipal Diretor Municipal
Direcio Municioal de unidades organicas de nivel inferior, designadamente - - —
O?' danamentz . nas 4reas do planeamento e do ordenamento teritorial, _ ) o Técnico Superior {1) Engenharia Civil
intervencéo Territorial na intervengao e realizagao de infraestruturas que Apoio Téf:mc? e AdfT\'_f"Stfa“VO 4 |coordenador Técnico
¢ promovam o processo de transformagao fisica e o uso Dire¢ao Municipal
do solo. Assistente Técnico
Total DM
Diregao de Departamento no ambito| ..
Juridico e de Administragdo Geral piretor Departamento
Técnico Superior (1) Direito

Departamento Juridico
e de Administragdo
Geral

Competéncias nas areas técnica e administrativa de
apoio 4 direcdo do departamento

Apoio Técnico e Administrativo a
Diregdo de Departamento

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Sub-Total DJAG

R | €S
0 0
1
0 1
1
0 1

Divisdo Juridica e de
Organizagao Municlpal

Competéncias nas seguintes areas: - jurfdica,
nomeadamente instrugéo de processos de
contraordenagdo e execugdes fiscais, prestagéo de
informacao tecnico-juridica e apoio logistico ao servigo
de Julgado de Paz de Odivelas; - administragdo geral,
nomeadamente assegurar o expediente, o arquivo, o
apoio técnico e administrativo aos érgdos municipais; -
Loja do Cidadao, moderizagéo administrativa e apoio
ao municipe, nomeadamente coordenar os servigos
municipais instalados na Loja do Cidadéo de Odivelas,
incluindo o CLAII, proporcionar um atendimento
permanente e personalizado aos cidaddos

Juridica e de Organizagdo Municipal

Chefe de Divisao

Apoio Técnico e Administrativo 3 | Técnico Superior (1) Direito
Chefia de Divisao
Encarregado Operacional
Técnico Superior (3} Direito
(1) Ciéncia Politica e

Apoio aos Orgaos Municipais

Técnico Superior

Relagdes Internacionais

Técnico Superior

(1) Ciéncias Econ. e
Financeiras

Técnico Superior

(1) Relagdes Publicas

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional
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Protecdo de Dados Técnico Superior 1
Apoio ac Cidad&o/Recegao Assistente Operacional 1
Apoio ao Cidadao/Atendimento  |Assistente Técnico 3 2
Apoio ao Clda_dgo/Mc.)demnzacao Técnico Superior 2
Administrativa
f\poio ao C'd.a daa/Servico !\Aunlmpal Técnico Superior (1) Direito 3 1
de Apoio ao Consumidor
Técnico Superior 2
Apoio ao Cidadéo/Atendimento
(Balcdo CMQ)
Assistente Técnico 7
Apoio ao Cidadao/Atendimento | T&cnico Superior 1 1
Espaco do Cidadao
(Espago ) Assistente Técnico 9
Técnico Superior (1) Arquivo 1
Arquivo Municipal e Arquivo - -
Divisao Juridica e de Histérico Assistente Técnico 3 1
Organizagéo Municipal Assistente Operacional 2
Técnico Superior 4
CLAIIl
Assistente Técnico 3
Contratos Pablicos Técnico Superior ) Admln!strag:ao Regional 1
e Autarquica
Contra-Ordenagdes e Execugdes Técnico Superior (13) Direito 5 8
Fiscais
Assistente Técnico 2
Coordenador Técnico 1
Expediente e Apoio Logistico Assistente Técnico 13 1
Assistente Operacional 1 1
Técnico Superior (2) Dirsito; (1) Psicologia 3 1
Juigado de Paz
Assistante Técnico 2
Sub-Total DJOM 89 28 0 0
Fiscalizagao Municipal Chefe de Divisao
Competéncias nas areas da fiscalizacéo urbanistica. no

Blo
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Divisdo de Fiscalizagdo

que se refere 3s obras ilegais sem projeto, das
atividades econdmicas e recintos de espetaculos, do
ruido, do ambiente, de velculos e do estacionamento,
bem como assegurar a nfo proliferagdo de novas

@
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CAMARA MUNICIPAL

Técnico Superior

(2) Direito; (1) Geografia &

-

. - . Desenv. Regional
Ruracipal construgdes precarias para fins habitacionais e Apoio Técnico e Administrativo & ?
prevenir/impedir ocupagdes ilegais, quer em nticleos de Chefia de Divisao
alojamentos precérios, quer no parque habitacional
municipal; Laboratério de Aclstica Ambiental
Assistente Técnico 5 2
Administrativo Geral Assistente Técnico 3 2
Fiscal 4
Fiscalizagéo de Estacionamento |Assistente Técnico 7 1
Assistente Operacional 2 1
Divisao de Fiscalizagdo
Municipal Fiscal Coordenador 1
Fiscal 8 1
Fiscalizagdo Municipal
Assistente Técnico 6
Assistente Operacional 1 1
Ruido Assistente Técnico 2
Sub-Total DFM 43 0 1 10 ] 1}
Financeira e de Aprovisionamento |Chefe de Divis&o 1
Apoio Técnico e Administrativo 3 | Técnico Superior (2) Direito 1 1
Chefia de Divisao Assistente Operacional 1
Competéncias nas dreas da gest&o e administragdo = K
Divis&o Financelra e de | financeira e contabilistica do Municlpio, bem como das ‘ Técnico Superior (2) Ciéncias Econémicas e 2
Aprovisionamento inerentes & gestdo e administragao do Tesouraria Financeiras
aprovisionamento municipal Assistente Técnico 3
Técnico Superior (3) Ciéncias Econdmicas e 6
Contabilidade Financeiras
Assistente Técnico 4
Técnico Superior (2) Ciéncias Econdmicas e 3
Lo P Financeiras
Liquidagdo e pagamentos
Assistente Técnico 1
Divisdo Financeira e de Planeamento Orgamental e Controlo Técnico Superior (2) Ciéncias Econdmicas e 2
Aprovisionamento de Custos P Financeiras
Te— —
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Técnico Superior 4
Aquisicdo e Gestdo de Stocks
Assistente Técnico 2
Assistente Técnico 1
Armazém
Assistente Operacional 2
Sub-Total DFA 32 1 0 0
Recursos Humanos e Formago |Chefe de Divisao
Técnico Superior S pnreﬂo (1) Servigo 3 1
Social
Apoio Técnico e Administrativo a . ,
Chefia de Divisdo Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 1
Coordenador Técnico 1
Recrutamento e Selecdo Técnico Superior (2) Ciéneias Sociais e 4
Humanas
Assistente Técnico 1 1
Técnico Superior (2) Ciéncias Sociais e 2
3 Humanas
Competéncias nas areas da admissao, gestao, formagao Gestdo de Pessoal X .
Divis@o de Recursos | profissional, salide ocupacional, higiene e seguranga no Assistente Tecnico 4 2
Humanos e Formagéo trabalho, avaliagdo de desempenho, apoio social e
refeigdo dos trabalhadores municipais Técnico Supetior 2
Formagdo
Assistente Técnico 1
(3) Licenciatura +
Cerificado de Aptidao
Técnico Superior Profissional de Técnico 2 2
Superior de Higiens e
Higiene & Seguranga no Trabalho Seguranca no Trabalho
Assistente Técnico 1 1
Assistente Operacional 1
(1) Psicologia Clinica; (1)
. . - . Enfermagem (tempo
Saude Ocupacional Técnico Superior parcial); (1) Ciéncias 3
Sociais 8 Humanas
Sub-Total DRHF 26 8 0 0
Licenciamentos e Desenvolvimento A
Competéncias nas 4reas de instrugio de processos de Econémico Vo Chefe de Divisao
autorizagao e de modificagéo de estabelecimentas de
restauragéo e bebidas, comerciais, industriais e outros . . -
. : r » InCusmalst ) Lo . ; T Direit 7
que por lei estejam cometidos a0 municipio € instrugio | APC© Tf\in'? f A:rmmstrahvo a [Téenico Superior (3) Direito

b
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—— . ‘de processos de ‘autoriz—agéo para o exercicio c!e WHEHA US Livisay Assistente Técnico 2
Licenclamentos e atividades diversas; instrugo de processos com vista & — —
Desenvolvimento certificagdo de ascensores, monta-cargas, escadas ) . (1) Ciéncias Sociais &
Econdmico mecanicas e tapetes rolantes; execugéo de projetos, Licenciamentos Técnico Superior Huma'nas;(1 !Cuéncnas 2
agdes e candidaturas a programas de financiamento, Eco Financeiras
QREN, dinamizagdo do tecido empresarial local através Assistente Técnico 3
da promogao e valorizagdo das entidades do concelho e Pesquisa, Andlise, Informagao e R .
dos seus agentes econémicos e integragao dos Acompanhamento de Projetos Técnico Superior 1
cidad&os na vida ativa Apoio ao Desenv. Econdmico e ao ) . (2)Ciéncias Eco. e
Técnico Superior ) . 5
Emprego Financeiras(1) Gestéo
Sub-Total DLDE 19 1 0 0
Gestéo Patrimonial Chefe de Divisao
Técnico Superior (E7) D':;elt.O: 2) ('3:|.enC|as. 6 3
Apoio Técnico e Administrativo & SOnoMmicas 8 Tinanceiras
Competéncias nas areas da gestéo do patriménio Chefia da Divisdo
icipal, i i Assistente Técnico 4
Divisao de Gestio municipal, |m'ével_e méyel, non'!eadamente organizagéo
Patrimonial e atualizagdo do inventéario e promogéo dos
procedimentos relativos a processos de expropriagdo e 1) Ciéneias Econdmi
de declaracao de utilidade publica Técnico Superior ( _) lenf:las con. rTTIcas e 2
Financeiras; (1) Direito
Técnico e Seguros
Assistente Técnico 1 1
Patriménio Municipal Assistente Técnico 2 1
Sub-Total DGP 15 5 0 0
Total DJAG 228 54 0 1
Dire¢do de Departamento no dmbito
da Gestéo e Ordenamento Diretor Departamento
Urbanistico
Departamento de Competéncias nas areas técnica, juridica e
Gestdo e Ordenamento |  administrativa de apoio & diregfio do departamento, Técnico Superior (1) Arquitetura 1
Urbanistico atendimento e servigos de secretaria Apoio Técnico e Administrativo &
Diregao de Departamento
Assistente Técnico 2 1
Técnico-Juridico Técnico Superior (2) Direito; (1) Gestéao 3
Departamento de Coordenador Técnico 2
Gestédo e Ordenamento
Urbanistico Assistente Técnico 8 5
Secretaria Central —
—
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Assistente Operacional 2
Sub-Total DGOU 18 6 0 4]
Llcenmamgnto de Obras Chefe de Divisio
Particulares
Técnico Superior (4) Engenharia Civil 2 2
Fiscais Municipais
Especialista Principal
Acompanhamento e Verificagdo de 1 1
Obras Principal
1.2 Classe
22 Classe Dotagdo Dotacdo
Global Global
Diviséo de Competéncias nas areas da gestao, acompanhamento e Assistente Técnico 2
Licenciamento de Obras| deciséo dos procedimentos relativos a operagdes de
Particulares urbanizagéo ¢ edificagao
Técnico Superior (1) Direito; (5)Arquitetura 5 1
Aprecia¢ao de Estudos e Projetos
de Obras Particulares
. (1) 12° ano / Técnico
fussistente Tecnico Profissional (area desenho) 2
Apreciagéo de Obras de Técnico Superior (2)Engenharia civil 2
Urbgnlzagso Assistente Técnico 1
Técnico Superior (3)Arquitetura 4
Apreciagdo Liminar
Assistente Técnico 3
Coordenador Técnico 1
Técnico e Administrativo
Assistente Técnico 6 1
Sub-Total DLOP 28 [} 0 0
Reabilitagao e Reconversdo Urbana |Chefe de Diviso
Apoio Técnico e Administrativo & . . 1
Competéncias na recuperagao e legalizaggo das 4reas Chefia de Divisio Assistente Técnico Desenho 1
urbanas de génese ilegal, como tal formalmente
delimitadas, ou nédo; gestido no Ambito das AUGI'S, dos . ) h 5
Divisao de Reabilitagdo | procedimentos administrativos relativos 4 operagio de Elaboragéo e Apreciagdo de  [Assistente Técnico {2} Desenho
aR an livk It tn nhrac Ao trhanizarin ham ramn Ahrac Estudos e Proietos das AUGI'S
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2 % Odivelas

© INGLMII VA6 WD AN [ IO I I, WO U WO LGy, T G I, UG —mmnegees - -
particulares; elaboragao de planos e estudos Técnico Superior (1) Direito; (7) Arquitetura 6 2
necessarios a recuperagéo e legalizagao dos diversos Apreciagéo de Obras de R R -
o 1
aglomerados ilegais Urbanizacio em AUGKS Técnico Superior (4) Engenharia Civil 3
Técnico Superior 1
Técnico e Administrativo
Assistente Técnico 7 1
Sub-Total DRRU 19 6
Planeamento Urbanistico Chefe de Divisdo
Apoio Técnico e Administrativo a . .
Chefia de Divisao Assistente Técnico 2 1
(2) Engenharia Civil; (7)
Arquitetura;(1) Geografia;
Técnico Superior (1) Engenharia 8 5
Geoldgica/Geotécnica; (1)
Arquitetura Paisagista
Especialista de Informatica N
Grau 1/Nivel 2 (1) Informatica 1
Fiscais Municipais
Competéncias nas areas da elaboragdo de estudos e (Y
planos municipais de ordenamento do territorio, Estudos e Planeamento Urbanistico | " Princlpal
Divisdo de Planeamento elabon'a'g:a.o de estfxfos € regulamentos relatlvos.ao. Especialista 1
Urbanistico espaco publico, publicidade e ordenamento do temitério, —
emissao de parecer técnico e respetivo licenciamento Principal
sobre pedidos de instalagédo de publicidade e ocupagio 1.2 Classe
do espaco publico
2.2 Classe Dotagdo
Global
Assistente Técnico (1) Desenho 1 1
Parques Urbanos e Requalificagéo . . . .
Urbanistica Técnico Superior (2) Arquitetura paisagista 2
L Assistente Técnico 2
Topografia e Toponimia
Assistente Operacional 1
Zspe(;all'\ls.ta Id: Informética (1) Informatica 1
Informagéo Geografica rau 2, Nive
Técnico Superior (4) Geografia 3 1
Sub-Total DPU 22 8
c téncias d h d Projeto e Reconversédo Urbana de |Coodenador do Gabinete,
ompe! nc|zjs de Zcompar; amer;to : procissoI de Areas Criticas cargo 3.° grau
Gablnete de Projeto e rfecupera(;ao e dreas urbanas de g nese ilegal,
localizadas em areas criticas do municipio; implementar
Reconversao Urbana de - . . =
Areas Criticas gerir e monitorizar o programa estratégico de (2) Eng. Civil; (4)
reabilitagdo urbana da area de reabilitagdo urbana da . . Arquitetura (1) Eng.
vertente sul do concelho de Odivelas Reconversao Urbana de Areas | Técnico Superior Geoldgico-Geotécnica; (1) 4 5
Criticas Direile

=
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Assistente Técnico 1 1
Sub-Total GPRUAC 5 6 0 0
Total DGOU 92 32 1] 0
Diregdo de Departamento no ambito| ..
1
de Obras Municipais e Habitagdo Birstoride|Depergments
. . 2) Engenharia Civil (1
Competéncias nas areas técnica e administrativa de Técnico Superior i)i)reitog M 3 1
Departamento de Obras 5o é diregdo d? d?paﬁ?menio; procgssamento o Apoio Técnico e Administrativo &
Municipais & Habitacio procedimentos adjudicatérios de empreitadas de obras Direcéio de Departamento _
B ¢ publicas; gestio, planificagio e execugdo de projetos ¢ P Assistente Técnico (2) Desenho/Construgao 4
relativos a obras municipais Civil
Assistente Operacional 2
(4) Arquitetura (1)
Estudos e Projetos Técnico Superior Arguitetura/Engenharia 3 2
Civil
Sub-Total DOMH 12 3 0 1
Infraestruturas .e.Eq.wpamentos Chefe de Divisao
Municipais
. . " . Técnico Superior (1) Engenharia Civil 2
Apoio Técnico e Administrativo &
Chefia da Divisao Assistente Técnico 1
. (1) Engenharia
) Comp_eténcias nas areas de gestao, planlﬂcaf;éo, Electrotécnica; (7)
Divisdo de exet?ugao e controle. das obras _nTun_icipais rela~t|vas a Técnice Superior Engenharia Givil; (1) 5 5
Infraestruturas e aquipamentos coletivos e ml_mlmpals: Execuga.o df)s Obras por empreitada Engenharia Mecanica; (1)
Equipamentos trabalhos de manutengao das instalagbes municipais ao Arguitetura
Municipais nivel da carpintaria, canalizagdo, construgéo civil,
elefricidade e pintura Assistente Técnico 1 2
Técnico Superior (1) Engenharia Mecanica 1 1
OBFS: or atminisirScsio Eirst Assistente Técnico Desenho/Construgdo Civil 1
Assistente Operacional 5 5
Sub-Total DIEM 16 13 [] 0
Infraestruturas e Espacos Urbanos |Chefe de Divisdo
Técnico Superior (1) Engenharia Civil 2
Apoio Técnico e Administrativo & = -
Chefia ds Divisao Assistente Técnico 3
Competéncias nas areas de gestdo, planificagéo, Assistente Operacional 1
execugao e controle das obras municipais relativas a
infraestruturas, espagos urbanos, iluminagao publica e | Infraestruturas e Espagos Urbanos |Técnico Superior (1) Engenharia Civil 1
Nivicdn da nactin dn mahilidrin s irhann: alah ETNN
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Infraestruturas e implementagdo de estudos e projetos com vista a
Espacos Urbanos melhorar a mobilidade sustentive! no Concetho e as Planeamento, Controle e (3) Engenharia Civil:
acessibilidades intra e inter concelhias, bem como a Programaggo da Técnico Superior (1)Teritério; (2)Arqui 6
- - . X quitetura
concegao, implementagio, manutengao e conservagio | Mobilidade/Sinalizagdio e Transito
da sinalizagdo horizontal, vertical e semaférica
Técnico Superior (1) Engenharia Civil 1
Obras por Administragéo Direta Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 9 2
Sub-Total DIEU 24 1 2 0 0
Habitagdo Chefe de Divisao 1
Técnico Superior (1) Arquitetura; (1) Direito; 3
Competéncias nas dreas do estudo, preparagio e Apoio Técnico e Administrative a C liperio (1) Engenharia Civil
execugdo da politica municipal de habitag8o, bem como, Chefia de Divis3o . .
- Assisente Técnico 1
de estudo e o levantamento das necessidades de
Divisdo de Habitagédo habitagdo no concelho; planeamento e execugio de . . X .
projetos de edificios habitacionais de custos controlados, Estudos, Planeamento e Controle |Técnico Superior (1) Sociologia 3
bem como reabilitagdo e manutengdo do parque (2) Arquitetura; (1)
habitacional municipal Promogao, Construcio e Técnico Superior Arquitetura/Engenharia 4 2
Reabilitagéo de Habitagao Civil;, (3) Engenharia Civil
Assistente Técnico 3
Sub-Total DH 14 0 2 0 1
Total DOMH 66 2 20 0 2
Diregao de Departamento no ambito| .
da Gestda Ambiental e Transportes Diretor de Departamento 1
(1) Direito; (1) Engenharia
Dep_a rtamel:rto . Competéncias nas areas técnica e administrativa de Técnico Superior C'V'I;, (1) Engenharia 4 3
GestioAmbjentalie apoio a direcdo do departamento Ambiental
Transportes P Apoio Técnico & Administrativo ao
Departamento Assistente Técnico 4
Assistente Operacional 1
Sub-Total DGAT 8 0 4 0 1
Ambiente Chefe de Divisao 1
Apoio Técnico e Administrativo & . . -
Chefia de Divisdo Técnico Superior (1) Direito 1

s~
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Estudos, Projetos e Sensibilizagao | o0 s\ nerior (1) Satde Ambiental 2
Ambiental
Encarregado Operacional 1
Competéncias nas areas da execugio de estudos,
projetos e intervengdes ambientais, nomeadamente ao Encarregado Operacional de
nivel da limpeza, desobstrugéo e regularizagio de linhas| Cemitério Municipal de Odivelas Brigada de Servios de 1
de agua, qualidade do ar, rufdo, poluigao hidrica e dos Limpeza
solos, educagao e sensibilizagdo ambiental;
Diviséo de Ambiente planeamento, execugdo e acompanhamento das Assistente Operacional 4 6
intervengdes no domfnio da higiene e limpeza publica,
nomeadamente varrigio, lavagem, limpeza de terrenos
municipais e desinfestagdes e desratizagdes; Gestao, (1) Saude Ambiental); (1)
reparagéo e limpeza dos cemitérios, propriedade do Planeamanto, Intervengsio e Eng. Sanitarista; (2)
Municipio. o . Técnico Superior Engenharia do Ambiente; 3 4
Monitorizagdo Ambiental N .
(1)} Engenharia Ambiental;
(2) Gestdo do Ambiente
Controlo e Planeamento Coordenador Técnico 1
. . (1)Ambiente/Sanitarista; (1)
Técnico Superior Eng. Ambiente 3
Higiene Urbana
Encarregado Operacional 2
Assistente Operacional 13 7
Sub-Total DA 18 23 7 0
Espagos Verdes Chefe de Divisdo 1
(1) Arq. Paisagista; (1) Eng.
. . Florestal; (1} Eng.
N Té Superior iy . 3 1
Competéncias nas areas de planeamento, gestio, Construgio e Conservagéo de ke Produgdo Agricola; (1) Eng.
Divisdo de Espagos conservagdo e manutengio dos espagos verdes e Espagos Verdes e de Jardins Agronoma / Florestal
Verdes parques municipais, nomeadamente ao nivel da
jardinagem; Gest&o dos Viveiros Municipais Assistente Técnico 2
Técnico Superior (1) Eng. Agricola 1
Viveiros Municipais
Assistente Operacional 5 4
Sub-Total DEV 1 5 0 1
Transportes e Oficinas Chefe de Divisdo
Técnico Superior (1) Direito 3 1
Anain Tarnirn e Administrativn A
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e i v s
Chefia de Divisdo Coordenador Técnico 1
Compsténcias na drea de gestdo técnica e operacional Assistente Técnico 4
~ dos transportes municipais e manutengéo da frota
Divisdo de Transportes L. ., N ) - . .
e Oficinas municipal ao nivel da condugdo, mecanica, elefricidade Assistente Técnico 1
auto e lavagem do parque de viaturas e de maquinas do Oficinas
Municipi
unicipio Assistente Operacional 2
Encarregado Operacional 1
Transportes Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 17 9
Sub-Total DTO 30 1] 1 10 1] 0
TOTAL DGAT 67 0 2 42 7 2
Dire¢do de Departamento no ambito| ..
1
da Educagéo e Coesao Social Diretor de Departamento
t: . . = i
Depart_amen ° d? Competéncias nas dreas técnica e administrativa de Técnico Superior 4
Edicsigdo 8.Coesdo apoio a direcao do departamento
Social d = Apoio Técnico e Administrativo ao |Coordenador Téchico 1
Departamento Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 1
Sub-Total DECS 6 0 0 1 0 1
Educagéo Chefe de Diviséo 1
Técnico Superior 2
Competéncias nas areas da concegéo e planeamento do| Apoio Técnico e Administrativo a
sistema educativo local, no planeamento e programagao Chefia de Divisdo
de novas construgdes escolares, na gestao das escolas Assistente Técnico 3
_— do ensino basico e dos jardins-de-infancia da rede
Divisao de Educagéo P - o
publica, incluindo a gestéo dos refeitérios escolares, a Técnico S i (3) Nutrics 3 1
execucdo de agdes no dmbito da agio social e cnico superiar nGa0
transporte escolar, a gestao do pessoal ndo docente e
promogao das atividades de enriquecimento curricular Acao Social Escolar Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 2
Gestao de Equipamentos e Tecnico Superior 3
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Assistente Técnico 6
Coordenador Técnico 1
Gestéo do Pessoal Nao Docente
Técnico Superior (2) Ciéncias Sociais e 5
Humanas
Coordenador Técnico 7 1
Divisao de Educacao Chefe Serv. Adm. Escolar 1 1
Pessoal Nao Docente
Encarregado Operacional 8 1
Assistente Técnico 72 1 7 6
Assistente Operacional 500 45 120 28
Transportes Escolares Técnico Superior 1
Candidaturas/Financiamento
Externo, Rede Portuguesa e Técnico Superior (1} Psicologia 1
Cidades Educadoras
Técnico Superior (1) Educagao 2
Gestdo Financeira de Refeigdes
Escolares
Assistente Técnico 1
R0 68 Prolor?gamento . Técnico Superior (1) Ciéncias da Educagao 1
Horério
Técnico Superior (3) Psicologia 3
Divisdo de Educagéo
Planeamento e Gestio da Rede Assistente Técnico 1

Educativa

(7&
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Assistente Operacional 1
Sub-Total DE 622 46 132 34 1
Inovagéo Socnajl e Projetos Chefe de Divisao
Educativos
Técnico Superior 1 1
Apoio técnico e administrativo a . .
Chefia de Divisfio Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 1
Competéncias nas areas do planeamento e
desenvolvimento de projetos e programas que = —
contribuam para a ligacédo da escola ao meio, para o Técnico S . g) PT'COI?:’ (1) Adm. 2 1
Divisdo de Projetos | desenvolvimento pessoal e social das criangas e jovens ) ) ENice Supenor EZCO ar.e '.m1' Gesti
Educativos, igualdade e | e para a promogao de agbes de educagao ao longo da Projetos Educativos ucacional; (1) Gestéo
Cidadania vida; concecao e execugdo de programas e projetos Assistente Técni 1
conducentes 4 promogao da cidadania e da igualdade PSISIENTE TEENICO
de género, da incluséo social e igualdade dirigida as (1) Ciéncias Socials &
minorias étnicas e da integragdo de imigrantes Humanas; (1) Relagdes
Técnico Superior Publicas e Publicidade; {1) 8 4
Igualdade e Cidadania :zldo;iogla; (2) Servigo
Assistente Técnico 2 2
Assistente Operacional 6 1
Técnico Superior ®) l?swologla; (ZyServico 8 3
Sacial
Apoio & Escola e 3 Familia Assistente Técnico 1 1
Assistente Operacional 1
Sub-Total DPEIC 31 0 15 0 0
Coeséo Social Chefe de Divisdo
. . (1) Serv. Social/Politica
Técnico Superior Social; (1)Politica Social & !
Apoio técnico e administrativo & .
Chefia de Divisdo Assistente Técnico 4
——
Assistente Operacional 3
A~
—_
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Técnico Superior (1) Direito 3
Gestéo do Parque Habitacional
Competéncias nas areas do planeamento, promogio e Assistente Técnico 3
apoio de programas, projetos e a¢bes de integragio e > = .
incluséo social, de iniciativa municipal ou em parceria . Técnico Superior (g)lf\mrpaﬁazs‘oc;o-. 5
com outras entidades, visando grupos sociais mais Atendlmento_e Acompanhamento ultural; (1) Psicologia
Divisdo de Coesao desfavorecidos e promogao do desenvolvimento social Social Integrado Coordenador Técni 1
Social sustentado do Concelho; assegurar a gestio social dos oordenacor fecnico
nicleos de alojamento provisério e das areas abrangidas N )
por programas de realojamento, nomeadamente no Técnico Superior (1) P.olmca $0c|a| 2) 3 1
recenceamento e acompanhamento das familias nas Servigo Social
fases pré e pos realojamento
Vida Ativa e Recursos Sociais Assistente Técnico 1 1
|Assistente Operacional 2
Planeamento e Rede Social Técnico Superior (1) Educagéo Social 3 1
(1) Ciéncias Sociais
Técnico Superior Humanas;(1)Psicologia;(2) 6
Intervengéo na Habitagéo Social Educag&o Social
Assistente Técnico 1
Sub-Total DCS 36 0 5 0 Y]
Competéncias nas dreas da concegdo, implementagio e Coodenador do Gabinete,
avaliag&o de planos, programas, projetos e atividades de cargo 3.° grau
educagio para a salde e combate & doenga, de - .
iniciativa municipal ou em parceria com outras entidades (1), Serwf;o Socual(z_) =
de dmbito local, regional e nacional; investigagéo na Técnico S X PS|c.oIog|a(1).Inve§t|ga<;ao 6
Gabinete de Satide area dos determinantes de saude com vista a realizagéo Saude chico Superior S9C|al'(1) So<:|olog|a.(1) . 4
de diagndsticos que promovam a sustentabilidade da Ciéncias da Comunicagéo
intervengao na area da educacgio para a saiide; (21 Cigncias Soclals e
acompanhar a atividade do ACES, através da anélise e
pa!'e_ceres.. bem cgmo.‘ dos equnpame.ntos de saude Assistente Técnico 3 2
oficiais e privados ji existentes , ou a implementar no
Concelho de Odivelas;
Sub-Total GS 9 0 6 0 0
TOTAL DECS 704 45 159 34 2
Dire¢do de Departamento no dmbito| ..
i Diretor de Departamento 1
Departamento de Competéncias nas reas técnica e administrativa de do Desporto, Cultura e Turismo
Desporto, Cultura e ) s
: apoio & diregdo do departamento . " T
Turismo Apoio Técnico e Administrativo ao . .
Assistente Técnico 1
Departamento
Sub-Total DDCT ] 0 1 0 1
Desenvolvimento Desportivo Chefe de Divisao 1

AN
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Divisdo de
Desenvolvimento
Desportlvo

Competéncias nas areas do planeamento, promocao e
desenvolvimento de programas e projetos desportivos;
construgdo e gestao de equipamentos desportivos,
tanto formais como informais, visando criar as melhores
condigdes de pratica desportiva; realizacdo e aplicagio
de estudos relacionados com o desporto no Concelho,
de forma a otimizar a intervengéo do Municipio; apoiar e
colaborar com o Associativismo Desportivo

2 % Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Apoio Técnico e Administrativo & Técnico Superior (1)Relagdes Publicas 4
Chefia de Diviséo Assistente Técnico (1) Animagao Cultural 2 3
Assistente Técnico 1
Associativismo Desportivo
Técnico Superior 1
(3) Educagéo Fisica e
Desporto; (1) Motricidade
. . Humana - ramos educagao
Téenico Superior especial e reabilitagéo; (2) 6
L . Ciéncias do Desporto &
Avaliagdo, Planeam_ento e Projetos Educagao Fisica
Desportivos
Assistente Técnico 1 1
Assistente Operacional 1 2
(11) Educac@o Fisica e
Técnico Superior Desporto; (6) Reab|||.taq.,ao 18 4
e Tratamento Terapéutico;
(1) Administragéo Publica
Instalagbes Desportivas (3) Técnico de Natagao; (1)
Assistente Técnico Massagista de 10
Recuperacéo
(2) Tratamento de Aguas e
Assistente Operacional Manutengao; (3) N adad'or- 40 3
salvador; (1) apoio tecnico
e manutengao eletrica;
Sub-Total DDD a3 [} 14 0 1
Cultura e Turismo Chefe de Divisdo 1
Técnico Superior 2
Apoio Técnico e Administrativo &
Chefia de Divisdo
Assistente Técnico 1 1

=
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(2)Biblioteca e
Documentagdo(1)Serv.
. . Social e Politica Social 3
Técnico Superior (2)Histéria(3)Animagao 1
Sociocultural (1) Relagoes
Bibliotecas Fublichs
Assistente Técnico (3)Biblioteca e 12 1
Documentagao
Competéncias nas areas do planeamento, execugéo, . .
acompanhamento e colaboragdo de projetos e Assisente Operacional G
programas de promogéo da cultura e do turismo no
concelho; Efetivagdo de projetos e implementacgéo de (1)Tradugao; (1) Linguistica
. iniciativas ligadas & area do patrimonio cultural, quer sob . . e Literatura Modemna; (2)
Dnvlsé:udr?s(;l;ltura e | aiormade agbes com contornos pedagégicos dirigidos Centro Cultural Malaposta Técnico Superior Expressao Plastica nas 4
a populagao, quer sob a forma de investigagao, Artes do Espetéaculo
monitorizag3o, salvaguarda e divulgagao do referido
patrimonio, nomeadamente arquiteténico, arqueoldgico e ) ] . .
etnografico; Gestao, divulgagéo e dinamizagao das Técnico Superior (2) Sociologia 3 1
Bibliotecas Municipais
Dinamizagso Cultural Assistente Técnico 3
Assistente Operacional (1) carpintaria artistica 1 1
(2) Historia; (1) Relagoes
i G Técnico Superior Publicas e Pub.(1) 9
Patriménio Cultural Arqueologia
Assistente Técnico 1
Tecnico Superior 4
Turismo Assistente Técnico 2 2
Assistente Cperacional 2
Sub-Total DCT 54 12 0 0
. Coodenador do Gabinete,
) Comp-atenmaS ‘nas ére.as do planeamer_\to, cargo 3.° grau
implementagdo e apoio a projetos na drea da juventude,
. nomeadamente na prevencio de comportamentos de p— —
Gabiitete & Juventuds risco e de fatores de exclusao dos jovens, Juventude (2) Ciéncias Sociais &
associativismo juvenil e promogao de servigos de Técnico Superior Hurr)anas(1) .Serw_g:o. 8 1
informagéo aos jovens SO.CIa|(2)' Socm‘logla Ay
Psicologia Clfnica
Assistente Técnico 1 2
Sub-Total GJ 9 3 0 0

0o
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TOTAL DDCT 146 30 2
. . (1) Relagdes Internacionais
Técnico Superior (1) Dirsito 7
Gabinete de Apoio a Competéncias nas areas da assessoria técnica e Apoio Técnico e Administrativo ao . .
g ks S L . . . Sy Assistente Técnico 4 2
Presidéncia administrativa ao presidente de cdmara Gabinete da Presidéncia
Assistente Operacional 4
Total GAP 15 2 0
o ténci a d io técni Técnico Superior Sggr:frlrt\?giie;ﬁl:;ceiras 10 !
Gabinete de Apoio & . ompe s f‘as T o dBolD ISCHICD 8 Apoio Técnico e Administrativo aos
- administrativo ao conjunto dos vereadores que exercam
Vereagao - L . Vereadores
fungdes a tempo inteiro ou a meio tempo
Assistente Técnico 9 1
|Assistente Operacional 2
Total GAV 21 2 0
Servigo Municipal Protegdo Civil |Chefe de Divisdo
Coordenagado da Atividade de Prote¢&o Civil do
Servigo Municipal Municipio; assegurar o exercicio das competéncias Coordenador Técnico 1
Protegao Civil legalmente cometidas aos Servigos Municipais de
Protegdo Civil Administrativa e de Operagbes  |Assistente Técnico 6
Assistente Operacional 1
- R i (3) Protecdo Civil (1}
Informagdo e Planeamento Técnico Superior Engenharia Floresial 2 2
Total SMPC 10 2 0
Veterinaria Municipal Chefe de Divisdo 1
Técnico Superior (1) Direito 3
Competéncias nas areas da execugéo técnica, Apoio Técnico e Administrativo & ) )
operacional, e administrativa de apoio s atividades Veterinaria Municipal Assistente Técnico 5 1
legalmente adstritas ao Médico Veterinario Municipal;
inspeg¢ao Higio Sanitaria de animais, produtos de origem i .
Servigo de Veterinaria animal e estabelecimentos comerciais ou industriais Assistente Operacional 2
LT PYTN PN PR | memddam mm Bl mmmm mmban mradiban Anala A heiandan Aa
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mMurGrpdarn VUL S8 1UE LU eses DIuuuws, dpuIv ay Ulijdudd ua . . i
ASAE e gestdo sanitaria dos animais e doengas de (4) Medicina }/eter,néna; M
origem animal no Municlpio de Odivelas; Gestéo do Técnico Superior Eng. Produgéo Animal / 1 4
efetivo animal do CORACO e Gestao do Consultério i s Eng. Zootécnica/
Veterinario Interativo Consultorio éfilpo Veterinario Enfermagem Veterinaria
Municipal
Assistente Técnico 1 2
Assistente Operacional 2 1
Médico Veterinario Municipal Assistente Operacional 7 1
Total SVM 21 9 0 1
Comunicagdo, Relagoes Publicas e Chefe de Divisao 1
Protocolo
Técnico Superior 1
Apoio Técnico e Administrativo & > ’
Chefia de Divis&o Assistente Técnico 3 1
|Assistente Operacional 1
Técnico Superior (3)Comunicagao 3
Artes Graficas
Competéncias na promogéo da imagem publica do Assistente Técnico 1
Gabinete de Munlcurilo Jun?o d? popl.JIar;ao e <_ia com.umcagao_ sr.:nmal:
= N produgdo e difusdo de informagio escrita e audiovisual
Comunicagéo, Relagdes R L - ) A o m .
. relativa 4 atividade dos orgaos e servigos municipais; (1)Comunicagéo(1)Linguas
Publicas e Protocolo - o R :
promogao, comunicagéo e organizagio protocolar dos e Literatura Moderna(1)
eventos municipais Tecnico Suberior Relagdes Publicas e 4 "
P Publicidade (1) Giéncias da
Comunicagao(1) Video e
Comunicagéo Comunicagao Multimedia
Coordenador Técnico 1
Assistente Técnico 4
. . (2) Audiovisual e
Técnico Superior Multimédia 1 2
e Téc. Informatica - Adjunto "
Multimédia nivel 1 Informatica 1
Especialista de informatica, 1
Grau 1, Nivel 2
Gab
gRinGte € Técnico Superior (3) Comunicagédo 3

Comunicagao, Relagdes

Dambomrmmie

o°
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FupIIcas e Froiocolo LU
Assistente Técnico 1
Relagdes Publicas Técnico Superior 2
Atendimento Assistente Operacional 1
Reprografia Assistente Operacional 1
Total GCRPP 28 0 0 5 0 1
Chefe de Divisao 1
Competéncias nas dreas de promocio e concretizagio (4)Arquitetura/Arquitetura
de agdes tendo em vista o planeamento estratégico para Paisagista{1)area
Gabinete de o desenvolvimento do concelho de Odivelas; arquitetura/arquitetura
Planeamento coordenacéo e dinamizagao do processo de Planeamento Estratégico e Projetos Técnico S . paisagista e na 4rea do 10 4
Estratégico e Projetos | monitorizagao do plano diretor municipal; elaboragéo de Especiais Cnico Superion planeamento; (3) Eng. Civil
Especiais estudos, planeamento e acompanhamento da execugéao ! Arquitetura / Geografia do
de projetos e equipamentos estratégicos para o Ordenamento do Territério;
Municipio no dominio da energia (1) Direito
|Assistente Técnico 2
Total GPEPE 12 0 1 4 0 0
Tecnologia, Ir.nformac;ao e Chefe de Divisio 1
Conhecimento
Apoio Técnico e Ad.m.m_lstratlvo a Assistente Técnico 1
Chefia de Divisao
Especialista de Informatica .
1
Grau 1, Nivel 3 (1) Informatica
- « . Especialista de Informatica .
Administracdo de Sistemas Grau 1, Nivel 2 (1) Informética 1
Competéncias nas dreas do apoio técnico e gestdo dos Especialista de Informatica (1) Informética 1
Gabinete de Tecnologia,| sistemas informatico e de comunicagdes da Camara Grau 1, Nivei 1
Informagao e Munricipal; informatizagao municipal, administragéo, Especialista de informatica .
. = . . . ., (1) Informatica 1
Conhecimento gestdo e exploragfo dos sistemas informéticos e de . . Grau 1, Nivel 2
comunicag#o instalados na Camara Municipal Apoio Aplicacional Especialista de Informatica .
. (1) Informética 1
Grau 1, Nivel 1 ——Q__
— A) -
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Técnico Informatica, Grau 2,
Nivel 1

Técnico Informética, Grau 1,

(3) Informatica 3
Helpdesk e Comunicagdes Nivel 1

Técnico Informatica, Grau 1, .

Nivel 2 {2) Informatica 1 1

T(-f;cmco Informatica, Adjunto (1) Informatica 1

Nivel 1
Total GTIC 10 0 1 3 0 0
Total GERAL 1427 46 24 I 364 | 41 12
Total Postos Ocup 1497
Total Postos Nao Ocup 417

Total Global
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DIREGAO MUNICIPAL DE GESTAO E ADMINISTRAGAO GERAL

27-10-2020

DIREGAC MUNICIPAL DIREGAQ MUNICIPAL Exercer fungbes de diregao superior no &mbito das atividades das unidades de nivel inferior designadamente nas dreas
DE GESTAO E DMGAG DE GESTAO E DIRETOR DIRETOR MUNICIPAL  |C.S jurldica, financeira, patrimonial, recursos humanos, educagao, juventude, desporto e cultura; Exercer as competéncias
ADMINISTRAGAQ ADMINISTRAGAC MUNICIPAL ' previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, ne Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e
GERAL GERAL as competdncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
APOIO TECNICO E
DIREGAC MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A Prestar apoio de nalureza executiva e administrativa ao responsavel hierdrquico e aos servigos da unidade orgénica em
DE GESTAO E DIRECAO MUNICIPAL |ASSISTENTE que se insere; Efetuar a racegdo, registo e distribuigéio interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
ADMINISTRAGAO DMGAGIATA DE GESTAQ TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -Ti Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentag&o; Efetuar atendimento
GERAL ADMINISTRAGAO telefénico e presencial.
GERAL
Apoio técnico ao Diretor Municipal; Acompanhar as reuniées dos 6rgdos municipais e outras reunides intemas e
APOIO TECNICO E extemas de trabalho; Proceder & recolha, tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A informagao técnico-jurldica necessaria ao servigo & no &mbito da 4rea de atuagdo da unidade orgénica; Assegurar a
DE GESTAO E DIREGAO MUNICIPAL | TECNICO . assessoria jurldica, nomeadamente através da elaboracio de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo e
DMGAG/ATA 0 SUPERIOR  |CTFP - Tl [4rea direits o s ; = 3 "
ADMINISTRAGAQ DE GESTAO SUPERIOR [IECHIC I [preadreito aplicagéo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar atendimento
GERAL ADMINISTRACAO telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; Integrar, por designag@o superior, grupos de
GERAL trabalho em matérias de interesse municipal, bem como, juris de procedimentas de contratagao piblica ou
recrutamento; Exercer fungdes de Oficial Plblico, nas faltas e impedimentos da respetiva titular.
DIREGAO MUNICIPAL DE ORDENAMENTO E INTERVENGAO TERRITORIAL
DIREGAQ MUNICIPAL DIREGAO MUNICIPAL Exercer fungdes de diregéo superior no &mbito das atividades das unidades de nivel inferior designadamente nas éreas
DE ORDENAMENTO E DMOIT DE ORDENAMENTO |DIRETOR DIRETOR MUNICIPAL  |G.8 da gestdo e ordenamento urbanistico, obras municipais, habitagd, transportes e ambiente; Exercer as compsténcias
INTERVENGAC E INTERVENCAO MUNICIPAL ’ previstas no Estatuto do Pessoal Dirigante, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e
 TERRITORIAL TERRITORIAL as competéncias que [hes forem delegadas ou subdslegad
APOIO TECNICO E
DIREGAG MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsével hierdrquico e aos servigos da unidade organica em
DE ORDENAMENTO E DIREGAO MUNICIPAL |ASSISTENTE que se insere; Efetuar a receqao, registo e distribuigao interna da correspond@ncia e arquive de documentagéo diversa;
DMOIT/ATA ASSISTENTE TECN - y . '
INTERVENGAO DE ORDENAMENTO |TECNICO ERICOICTER =TI Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento
TERRITORIAL E INTERVENGAO telefonico e presencial.
TERRITORIAL
APOIO TEGNICO E
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsével hierarquico e aos servigos da unidade orgénica em
DE ORDENAMENTC E DMOIT/ATA DIREGAO MUNICIPAL [ASSISTENTE ~ |COORDENADOR CTFP-TI que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigio interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
INTERVENGAQ DE ORDENAMENTO  |TECNICO TECNICO Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar alendimento
TERRITORIAL E INTERVENGAO telefénico e presencial,
TERRITORIAL
Conceber e elaborar esludos e projetos de fundagdes e estruturas de edificios e ou equipamentos, bem como de
APOIO TECNICO E infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica as empreitadas de obras pUblicas; Proceder & andlise e revisdo de
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A . projetos da especialidade de estruturas e fundagdes e respetivo orgamento; Elaborar informagdes e pareceres de
DE ORDENAMENTO E DIREGAQ MUNICIPAL [TECNICO X caracter técnico no dominio da engenharia civil; Elaborar cademos de encargos e programas relativos a procedimentos
DMOIT/ATA TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T! : ~ . . .
INTERVENGAO DE ORDENAMENTO  |SUPERIOR ¢ ' :":,?lanha"a no mbito da contratagdo de prestagdo de servigos na 4rea de projeto; Preparar e elaborar todo o procedimento
TERRITORIAL E INTERVENGCAO processual de consulta para langamento das empreitadas de Prospecdo Geol6gica @ Geotécnica; Participar em juris de
TERRITORIAL procedimentas no &mbito das empreitadas de obras publicas; Colaborar na realizaggo de vistorias técnicas no dominio
da engenharia civil; Elaborar pegas desenhadas de projetos de menor complexidade.
Pagina 1
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DEPARTAMENTO JURIDICO E DE ADMINISTRAGCAO GERAL

DIRECAO DE
DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE DIRETOR DE Exercer fungdes de diregao, planeamento & coordenagdo das atividades das unidades orgénicas que dependem do
DJAG DJAG AMBITO JURIDICO E |DEPARTAMENT DEPARTAMENTO cs departamento que dirigs; Exercer as compet8ncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
DE ADMINISTRAGAO |0 Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas & as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegad
GERAL
¢ Proceder & recolha, tratamento e divulgacéa da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
:;3&;::;&/%3 TECNICO necessdria ao servico e no dmbito da area de atuagéo do Departamento; Assegurar a assessoria juridica ao
DJAG DJAG DIREGAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |4rea direito Departamento, nomeadamente através da elaboragio de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagédo e
DEPARTAMENTO aplicagéo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentacao técnica; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos da cariz téenico.
APOIO TECNICO E Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegdo, registo e
ADMNISTRATIVO A |ASSISTENTE distribuigéio intema da correspondéncia e arquive de documentag3o diversa; Praceder & recolha e tratamento de
DJAG DJAG TECH - . iy N . . . -
DIREGAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -1 informacao conducente 4 elaboragdo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio  gestao;Prestar informagbes
DEPARTAMENTO dentro das suas compaténcias;Efetuar atendimento telefénico ¢ presencial;
APOIO TECNICO E
DIAG DIAG ADMNISTRATIVO A |ASSISTENTE  |ASSISTENTE CTEP-T Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder 4 abertura/encerramento das instalagbes; Proceder 3 realizagio
DIREGAC DE OPERACIONAL |OPERACIONAL de chamadas telefénicas que lhe sejam solicitadas.
DEPARTAMENTO
DIVISAO JURIDICA E DE ORGANIZACAO MUNICIPAL
JURIDICO E DE CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DJAG DJAG/DJOM ORGANIZACAOQ DIVISAO CHEFE DE DIVISAO [eX] competéncias pravistas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da C4mara Municipal
MUNICIPAL de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
Rececionar e analisar as propostas, sugestdes, reclamagdes efetuadas pelos municipes e respetivas propostas de
DJAG DJAG/DJOM 2:3‘%&%%?0‘\0/ ¢:(S:EIZZNTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - T1 resposta; Gerir e atualizar bases de dados; Proceder a elaboragéo de relatérios diversos; Efetuar atendimento
telefdnico e presencial.
APOIO AO CIDADAG/ TECNICO Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da comunicago intema e externa; Proceder & atualizagdo
DJAG DJAG/DJOM MODERNIZAGAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-Ti das informagdes constantes na Intranet e no Site da CAmara Municipal; Proceder & uniformizagéo da imagem do
ADMINISTRATIVA logotipo; Colaborar na preparagéo de agdes de formag@o na area do atendimento
APOIO AO CIDADAO/ |ASSISTENTE ASSISTENTE " N .
DJAG DJAG/DJOM RECEGAQ OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI Efatuar atendimento telefénico e presencial.
APOQIO AO CIDADAQ/ Proceder & mediagéo extra-judicial de resolugdo de conflitos de consumo; Elaborar, divulgar e atualizar material
SERVICO MUNIGIPAL [TECNICO informativo no ambito da informag&o ao consumidor, bem como, proceder a realizagao de agbes de formagao; Efetuar
DJAG DJAG/DJOM TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI N . N . .
DE APOIO AO SUPERIOR atendimento telefonico e presencial; Proceder & recolha de informagdo para efeitos de elaboragdo de respostas e
CONSUMIDOR solicitagdes dos municipes; Elaborar propostas de resposta a solicitagdes dos municipes
’;:2:2 c’zﬂﬁﬁfgﬁg{_ TECNICO Proceder & mediagéo extra-judicial de resolugéo de conflitos de consumo; Elaborar, divulgar e atualizar material
DJAG DJAG/DJOM DE APOIO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI informativo no &mbito da informag&o ao consumidor, bem como, proceder a realizagdo de agdes de formagdo; Efetuar
CONSUMIDOR atendimento telefénico e presencial
Proceder & recolha, tratamento e divulgacsio da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagae técnico-juridica
APOIO AO CIDADAO/ - e g . .
SERVICO MUNICIPAL |TECNICO necessarla ao servigo; Assegurar a assessoria juridica ao servigo municipal de Informagao ao consumidor,
DJAG DJAG/DJOM DE APOIO AD SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |[CTFP-TI |4rea de Direito nomeadamente através da elaboragdo de pareceres juridicos e informagées sobre a interpretagéo e aplicagéo da
CONSUMIDOR legistagéo, bem como normas, regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Elaborar pareceres, informag@es e documentag@o técnica de suparte 4 deciséo, no &mbito das teméticas da unidade
APOIC AD TECNICO orgdnica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultadas do
DJAG DJAG/DJOM CIDADAO/ATENDIME SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
NTO (BALCAO CMO} desenvolvimento ou gestdo de projetos; |dentificar a interpretar a regulamentacéo e legislagéo especifica da érea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
APOIO AO ASSISTENTE Efetuar atendimento presencial ac nive! de apoio ao cidadao no 8mbito de diversas areas, nomeadamente,
DJAG DJAG/DJOM CIDADAO/ATENDIME ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl licenciamentos, gestao e ordenamento urbanistico, ambiente, juridica, habitagdo e inovagao social, veterinario municipal
TECNICO
NTO {BALCAO CMO) o juventude.
gﬁﬂg}{g ATENDIME |ASSISTENTE Proceder a emisséo de certificados da Diregao Geral da Administragdo da Justiga e emissdo de certiddes de Cabo
DJAG DJAG/DJOM NTO (ESPACO DO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP-Ti Verde; Efetuar atendimento no ambito dos servigos da ACT, ADSE, AMA, CGA, |EFP, IMT, IHRU, SEF, ISS,
CIDADAO] ACP,DGC, Portal do Cidaddo, IGAC, SPMS, DGAJ e Rodoviaria de Lisboa
érﬂgﬁg{’ ATENDIME |ASSISTENTE Rececionar e analisar as propostas, sugestdes, reclamagdes efetuadas pelos municipes e respetivas propostas de
DJAG DJAG/DJOM NTO (ESPAGO DO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI respasta; Gerir e atualizar bases de dados; Proceder & elaboragéo de relatérios diverses; Efetuar atendimento
CIDADAQ| telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das teméticas da unidade
g:;:g:é: ATENDIME |TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & methoria da concretizagio das atribuigfes e resultados do
DJAG DJAG/DJOM NTO (ESPAGO DO |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI servigo; Colaborar na elaboragéo de estudes, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
CIDADAO) desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagio especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefénico e prasencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo com as orientagdoes previamente
definidas; Efetuar a rece¢do, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e intermo e distribuir pelas
DJAG DIAGIDJIOM APOIO ADS ORGAOS [ASSISTENTE ~ |ASSISTENTE R diversas unidades organicas, bem como arquivar documentag&o diversa; Proceder & reprodugso de documentos de
MUNICIPAIS OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Calaborar na preparagao dos espagos especificos para a realizagéo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefonica e presencialmente, o piblico interno e externo ao
servigo; Conduzir e zelar pela viatura municipal afeta ao servigo.

Acompanhar as reunides e recolher informacgao necessaria para elaboragéo de contelidos referentes as matérias
deliberadas quer nas reunides de Camara Municipal de Qdivelas, quer nas Sessdes da Assembleia Municipal; Elaborar
contetidos a publicitar no Boletim Municipal, relativos as deliberagdes tomadas pelos érgdos deliberativo e executive do

DJAG DJAG/DJOM a%z'@@gIZORGAOS ?E(S:SZZNTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP -Ti Municipio; Elaborar o layout do Boletim Municipal das Deliberagdes e Decisées do Municipio de Odivelas; Enviar o
Boletim Municipal para disponibilizagao online; Elaborar editais referentes as decisdes com eficacia externa, para
efeitos da sua divulgagéo; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentagao.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo, registo e
distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagdo diversa; Proceder & recolha e tratamento de
DJAG DJAG/DJOM ;“AZ?\‘I&?ZSSORGAOS ¢2§5€%NTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI informag&o conducente & elaboragéo de relatorios e de outros instrumentos de apolo & gestao;Prestar informagdes
dentro das suas competéncias;Efetuar atendimento telefonico e presencial;

Preparar e apoiar as reunices da CAmara Municipal de Odivelas, Assembleia Municipal de Odivelas e Conselhas
Municipais; Elaborar a ordem de trabathos das reunies, organizar os respetivos documentos, proceder & sua inclusdo

DJAG DJAG/DJOM az%'glgglssomms ﬁzngiNTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl no portal digital, elaborar o projeto de minutas, editais e as atas; Apoiar administrativamente as Comissées

Especializadas Permanentes; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, atas e
agendamento de visitas
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Vereador/a; Efetuar a receggo, registo e distribuigao interna

APOIO AOS ORGAOS |ASSISTENTE da correspondéncia e arquivo de documentacao diversa;

DJAG DJAG/DJOM - . .
MUNICIPAIS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP -TI Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacao; Efetuar atendimento telefénico e

presencial.
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Acompanhar as reunibes e recolher informagao necessaria para slaboragdo de contetdos referentes as matérias
deliberadas quer nas reuniées de Camara Municipal de Odivelas, quer nas Sessdes da Assembleia Municipal; Elaborar
APOIO AOS BRGAOS |TECNICO contetidos a publicitar no Boletim Municipal, relativos as deliberagdes tomadas pelos érgaos deliberativo e executivo do

TECNICO SUPERIOR  |[CTFP-TI Municipio; Elaborar o layout do Boletim Municipal das Deliberagdes e Dacisdes do Municipio de Qdivelas; Enviar o
MUNICIPAIS SUPERIOR . L ! e o " p I :
Boletim Municipal para disponibilizagao online; Elaborar editals referentes as decisdes com eficicia externa, para
cfeitos da sua divulgagdo; Efetuar o processamento de texio de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentagéio.

DJAG DJAG/DJOM

Elaborar parecerss, informagdes e documentagéo técnica de suporte 4 decisdo, no Ambito das 4reas sob dependéncia
do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das
:‘AZ%'I%':ZSSORGAOS lﬁg:g:gR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-Ti atribui¢des e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragdo de estudos; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagio e lagislagdo especlfica da
érea, Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DJAG DJAG/DJOM

Elaborar pareceres, informagées e documentacéo técnica de suporte a decis@o, no ambito das areas sob dependéncia

APOIO AOS ORGAOS |TECNICO do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das

MUNICIPAIS SUPERIOR TEGNICO SUPERIOR  [CTFP -TI |area direito atribuigdes e resuitados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragéo de estudos; Prestar

apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagao especifica da
area, Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclaracimentos de cariz técnico;

DJAG DJAG/DJOM

Elaborar pareceres, informages & documentacéo técnica de suporte a decisao, no Ambito das areas sob dependéncia

) da respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das
QBC')\III?:I:\'ZSSORGAOS ;5‘;::_38'2 TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI politica a atribuicbes e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaborago de estudos; Prestar
inter,nacionais apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; identificar e interpretar a regulamentagao e lagislagéo especifica da
4rea, Efetuar atendimento telefénico a presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

area ciéncia
DJAG DJAG/DIOM

Elaborar pareceres, informagées e documentagao técnica de suporte & deciséo, no mbito das dreas sob dependancia
do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das
:AZ%'%QZSSORGAOS gﬁgg:gn TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI :;a“;:’:ﬁes atribuicdes e rasultados dos servigos na dependéncia dofa Vereador/a; Colaborar na elaboragéo de estudos; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e lsgislagéo especifica da
drea; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DJAG DJAG/DJOM

Elaborar pareceres, informagées e documentago técnica de suporte & decisdo, no Ambito das dreas sob dependéncia
APOIO AOS ORGAOS |TECNICO ii';:cid:s dc_) r~espetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das
MUNICIPAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI scondmicas o | 2lTPUiEdes e resultados dos servicos na dependéncia do/a Versador/a; Colaborar na elaboragéo de estudos; Prestar
financeiras apoio a0 desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagao especffica da
drea; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DJAG DJAG/DJOM

Prestar apoio juridico especializado no &mbito da Secgéo de Apoio aos Orgéios Municipals; Proceder & recolha,
tratamento e divulgagdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao t8cnico-juridica necessaria ao servigo
APOIO AGS ORGAOS |TECNICO & no dmbito da drea atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao Departamento e unidades
MUNICIPAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI |sreadireito | org&nicas dependentes/a Divis&o), nomeadamente através da elaboragéo de pareceres jurldicos e informagdes sobre a
interpretagéo e aplicagdo da legislago, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar

atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de carlz técnico.

DJAG DJAG/DJOM

APOIO TECNICO E

DJIAG DJAG/DJIOM ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ENCARREGADO CTFP-TI

Atendimento telefdnico e presencial de apoio aos servigos da Divisédo
CHEFIA DE OvigAo |CPERACIONAL |OPERACIONAL
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagio técnica de suporte & decisdo, no &mbito das teméticas da unidade
APOIO TECNICO E TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigées e resultados do
DJAG DJAG/DJOM ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-Ti servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentag&o e legislagéo especifica da drea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz téchico
Proceder & recolha, tratamento e divulgagéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo técnico-juridica
APOIO TECNICO E € necessaria ao servigo e no ambito da area atuagao da unidade organica; Assegurar a assessoria Juridica (ac
DJAG DJAG/DJOM ADMINISTRATIVO A .Srugg:gR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI |4rea direito Departamento e unidades organicas depsndentes/a Divis&o}, nomeadamente através da elaboragéio de pareceres
CHEFIA DE DIVISAO juridicos e informagbes sobre a interpretagao e aplicagao da legislagao, bem como normas, regulamentos internos e
documentacgéo técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
ARQUIVO MUNICIPAL ASSISTENTE  |ASSISTENTE Proceder & arrumagio fisica da documentagao diaria que dé entrada no depdsito do Arquivo; Proceder 4 migragéo e
DJAG DJAG/DJOM E ARQUIVO OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP - Tl uniformizagdo da base de dados, no dmbito das viaturas abandonadas e /ou estacionadas abusivamente; Proceder &
HISTORICO organizagéo em termos de pastas o atual depésito de arquivo,
Disponibilizar documentagao aos servigos, mediante requisigdo prévia e posterior recegdo da mesma; Proceder &
ARCUNOIMURICIPAL ASSISTENTE rececéo de documentacao e respetivas guias de remessa; Atualizar e monitorizar permanentemente as bases de
DJAG DJAG/DJOM E ARQUIVO ASSISTENTE TECNICO |CTFP-T! = J) S L . . "
HISTORICO TECNICO dados da documentagao; Digitalizar e disponibilizar documentos; Dar resposta aos pedidos de pesquisa de
documentagao solicitados pelos servigos; Proceder a arrumagao fisica de documentagéo.
Proceder ao controlo efetivo da entrada e saida de documentagdo do Arquive Municipal; Elaborar instrumentos de
descrigéo documental; Organizar a documentagao e conservagéo de informagdo relacionada; Estabelecer critérios de
e TECNICO gestdo de documentos e de andlise de processos organizacionais; Identificar toda a documentagéo nos depésitos do
DJAG DJAG/DJOM E ARQUIVOC TECNICO SUPERIOR CTFP - Tl |4rea arquive ) .. R e = !
HISTORICO SUPERIOR Arquivo Municipal, nomeadamente a passivel de eliminagao, mas também da documentagdo com enquadramento de
conservagao permanente; Difundir a documentagdo na procura da modernizagdo administrativa; Gerir as instalagdes
do Arguive Municipal.
ASSISTENTE Efetuar o atendimento de todos os/as imigrantes, encaminhande-os/as se necessarlo a outras entidades; Proceder &
DJAG DJAG/DJOM CLAI TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl emiss3o do Cerlificado de Registo para Cidadaos da Unido Europeia, do Espago Economico Europeu e Suiga;
Proceder aos registos na plataforma do ACM e do SEF.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisao, no 8mbito das teméticas da unidade
orgénica; Concaber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes a resultados do
TECNICO servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; ldentificar e interpretar a
[HAG DJAGDIOM g SUPERIOR TECHICO SURERIOR |CTIRR - T regulamentagao e legislagdo especifica da érea Efetuar o atendimento de todos os/as imigrantes, encaminhando-os/as
se necessario a outras entidades; Proceder & emissao do Certificado de Registo para Cidadaos da Unido Europeia, do
Espago Economico Europeu e Suiga; Proceder aos registos na plataforma do ACM e do SEF.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e
CONTRAORDENAGO ASSISTENTE distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de
DJAG DJAG/DJOM ES E EXECUGGES TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI informagédo conducente a elaboragdo de relatérios e de autros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
FISCAIS dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefdnico e presencial; Prestar apoio & instrugdo de processos de
contraordenagdo e de execugao.
Proceder a instrugdio de processos de Contraordenagdes e de processos que se destinem a ser visados pelo Tribunal
CONTRAORDENACS |10 de Contas ; D iment tipulado erm Lei tod tos notariais; Celeb
DJAG DJAG/DJOM  |ES E EXECUGOES TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI |4rea direito e amasl, Uar CUMPIMENTo 20,8SIPLIACO &M “ELNY quE CONCEME 8 icias 05,8108 Ngraais; LeeJraros,
FISCAIS SUPERIOR procedimentos administrativos preparatérios dos atos e contratos escritos; Prestar apoio as execugdes fiscais;
Proceder a emissdo de certidoes e fotocopias autenticadas,
Assegurar a instrugao e a celebragéo dos contratos de locagao e de aquisigdo de bens ou servigos e de empreitadas
area de : : . N N :
CONTRATOS TECNICO admintracao emque o M(? seja parte outorgante; Organizar e manter atualizado o n?glsto de todt?s os con?rgtos escritos em que o
DJAG DJAG/DJOM PUBLICOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI regional o MO seja parte outorgante; Assegurar, com a colaboragéo das unidades orgénicas requisitantes, todos os
autérquica procedimentos administratives e formalidades relativas 4 fiscalizagdo prévia e concomitante dos contrates pelo Tribunal
de Contas; Emitir certiddes e fotocdpias autenticadas.
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Proceder ao tratamento de toda a documentagao que d4 entrada no servigo de expediente em suporte fisico; Proceder,
DIAG DJAG/DJOM EXPEDIENTE E ASSISTENTE  |ASSISTENTE TP -TI ao tratamento dos emails recebidos na caixa geral da CMO; Rececionar, expedir, digitalizar, colocar na intranet @
APQIO LOGISTICO  |OPERACIONAL |OPERACIONAL posterior registo dos oficios da CMO; Organizar o copiador de saidas da CMQ; Proceder a elaboragéo, tratamento e
divulgagéo de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; Efetuar Atendimento telefénico e presencial.
Proceder ao tratamento de toda a documentagdo que da entrada no servigo de expediente em suporte fisico; Proceder
ao tratamento dos emails recebidos na caixa geral da CMO; Rececionar, expedir, digitalizar, colocar na Intranet
EXPEDIENTE E ASSISTENTE posterior registo dos oficios da CMO; Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder a elaboragéo, tratamento e
DJAG DJAG/DJOM CTFP - T| - : U .
G/DJ APOIO LOGISTICO  |TECNICO ASSISTENTE TECNICO ! divulgagdo de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; Efetuar requisigées de aconomato e manutengao de
equipamento; Procedsr 4 transferéncia de verbas e apoio s entidades recenseadoras no ambite do recenseamento
eleitoral e efetuar os processos Eleitorais; Efetuar Atendimento telefénico e presencial.
Proceder & coordenagao das fungdes cometidas a unidade organica e & gestéio executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder 3 distribuigdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
DIAG DJAGIDJIOM EXPEDIENTE E ASSISTENTE COORDENADOR CTFP-T1 texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentag&o; Efetuar a recegéoa, registo e distribuigéo intema da
APOIO LOGISTICO  |TECNICG TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Controlar, verificar e validar documentagdo antes de submeter &
decisdo superior; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio 4 gestao.
Efetuar o processamento de texto de memorandos, oflcios, faxes, emails, & outra documentacéo; Efetuar a recegso,
ASSISTENTE registo e distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder ac acompanhamento
DJA DJAG/DJOM JULGADO DE PAZ TENT -
¢ GADO TECNICO ASSIS ETECNICO [CTFP-Ti de audiéncias em julgamento; Preparar documentagao para o Conselho de Acompanhamento do Julgado de Paz e do
Gabinete da Politica e da Justica; Realizar citagtes por trabalhador; Efetuar atendimento tetefénico e presencial.
Proceder a elaboragdo de pecas pracessuais; Realizar citagdes e notificagdes de diligéncias processuais; Proceder a
DIAG DJUAGIDJOM JULGADO DE PAZ TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tt |area diraito elaburag:?o de relatérios mensais para o Qons~elho de Acompanhamento do Julgado de Paz e Diregéo Geral de F‘c_>||l|ca
SUPERIOR de Justica; Proceder ao registo e organizagao de todas as sentengas e acordos dos processos finalizados; Realizar
atendimento telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informagdes e documentag&o técnica de suporte & decisdo, no ambito das tematicas da unidade
TECNICO B orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
DJAG DJAG/DJOM JULGADO DE PAZ SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI p::o!ogia servigo, Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da érea;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
TECNICO Proceder a gestdo do aprovisionamento do Julgado de Paz; Elaborar correspondéncia; Encaminhar os utentes;
DJAG DJAG/DJOM JULGADO DE PAZ SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI Proceder & elaboragdo de relatérios mensais para o Conselho de Acompanhamento do Julgado de Paz e Dire¢do Geral
de Politica de Justica; Elaborar atas de julgamentos e secretariar o Juiz/a em audiéncia de julgamento
Promover as a¢des necessarias ao cumprimento do navo Regulamento Geral de Protegdo de Dados, nomeadamente
PROTECAO DE TECNICO propor a adog@o das medidas técnicas e organizativas adequadas; Promover as agdes necessarias  protegic dos
DJAG DJAG/DJOM DADOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI dados de carater pessoal de todas as pessoas singulares que interajam com a Camara Municipal, bem como assegurar
o tratamento dos dados pessoais salvaguardando os direitos fundamentais, em conformidade com o principio da
proporcionalidade.
DIVISAO DE FISCALIZAGAO MUNICIPAL
FISCALIZAGAD CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DJAG DJAG/DFM MUNICIPAL DIVISAO CHEFE DE DiVISAO C.s compaténcias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgénica da Camara Municipal
de QOdivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
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DJAG

DJAG/IDFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o pracessamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagdo; Efetuar a recegao,
registo e distribuicao interna da correspondéncia e arquivo de documentagio diversa; Proceder a recotha e tratamento
de informagéo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apaio & gestao; Elabaorar plantas de

localizagédo recorrendo & plataforma Websigmo, BingMaps e Google Maps; Efetuar levantamento atualizado da
mercadetria apreendida a vendedores ambulantes que exercem a sua atividade no Concelho; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

DJAG

DJAG/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAQ

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP -l

Rececionar todas as solicitagbes internas e externas, raspetiva anélise, triagem e encaminhamento; Proceder &
pesquisa de antecedentes; Proceder a constituigio e gestdo de processos de reclamag&o efou outro expediente;
Proceder & instrugdo dos processos de reclamagao (nas suas varias vartentes) e propostas fundamentadas de
resolugdo; Proceder & instrug8o dos processos de remogao de veiculos e procedimentos subsequentes; Preparar todas
as respostas a fornecer aos Municipes e Entidades externas; Efetuar o tratamento de participacdes lavradas pelo Setor
de Fiscalizagao; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentago;
Emitir guias de receita e servigo de Tesouraria na cobranga direta das Taxas; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

DJAG

DJAG/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Gerir/Coordenar o Setor Administrativo Geral; Realizar diversos procedimentos/atividades no &mbito do cargo de
responsavel da Qualidade do Laboratério de Acustica da CMO; Efetuar a triagem e andlise de todo o expediente
proveniente do Apoio Administrativo, respetiva analise e verificagdo; Elaborar propostas de Orgamento/Plano de
Afividades da Divisao; Elaborar propostas para adjudicagéo de servigos efou compras de bens; Controlar a faturagaoe
da Divisdo; Gerir e atualizar os contetidos da pagina da Intemet/Intranet no que respeita as competéncias da
Fiscalizagdo Municipal; Elaborar propostas/estudos relativamente a matérias que incidam sobre a 4rea de intervengao
da Fiscalizagdo Municipal; Verificar/Validar os relatérios de atividades a remeter & Assembleia Municipal; Efetuar
atendimento Telefénico e Presencial; Apoiar outros setores da Diviséo,

DJAG

DJAG/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVIiSAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
engenharia
geogrifica

Proceder a anélise ds processos da reclamagéo na 4rea da limpeza de terrenos e controlo de vegetagio em processos
com contingéncias de maior complexidade; Proceder 4 investigagdo da identidade e residéncia do titular de
propriedade, nos processos cujos registos nao confiram com os dados existentes na Camara Municipal de Odivelas;
Elaborar relatdrios técnicos especificos, incluinde tode o processo de recolha e tratamento de informagio, elaboragéo
de conclusdes e propostas; Elaborar propostas/estudos relativamente a matérias que incidam sobre a area de
intervengao da Fiscalizagdo Municipal, no Setor da vegetagao (limpeza de terrenos urbanos e florestais); Elaborar
estatisticas da servigo referentes ao nimero de reclamagdess, tematicas e oscilagdes sobre os problemas gue mais
afetam os municipes; Elaborar mapas contendo a respetiva monitorizagao dos resultados obtidos na fiscalizagio e que
asseguram o controlo do servigo, aumento, redugéo e desvios dos objetivos tragados; Elaborar Relatérios Finais dos
processos; Analisar processos de reclamagao na drea da limpeza de terrenos e controlo de vegetag&o em processos
com contingéncias de maiar complexidade; Efetuar atendimento telefonico e presencial.

DJAG

DJAG/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAC

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de
geografia e
desenvolvime
nto regional

Proceder 3 andlise de processos ds reclamagdo na 4rea da limpeza de terrenos e contralo de vegetagdo em processos
com contingéncias de maior complexidade; Pracedsr & investigagdo da identidade e residéncia do titular de
propriedade, nos processos cujos registos n&o confiram com os dados existentes na Camara Municipal de Odivelas;
Elaborar relatérios técnicos especificos, incluindo todo o processo de recotha e tratamanto de informagéo, elaboragao
de conclusdes e propostas; Elaborar propostas/estudos relativamente a matérias que incidam sobre a 4rea de
intervengao da Fiscalizagao Municipal, no Setor da vegetagao (limpeza de terrenos urbanos e florestais); Elaborar
estatisticas do servigo referentes ao nimero de reclamagdes, teméticas e oscilagdes sobre os problemas que mais
afetam os municipes; Elaborar mapas contendo a respetiva monitorizagdo dos resultados obtidos na fiscalizagéo € que
asseguram o controlo do servigo, aumento, redugdo e desvios dos objetivos tragados; Elaborar Relatdrios Finais dos
processos; Analisar processos de reclamagéo na érea da limpeza de terrenos e controlo de vegetagio em processos
com contingéncias de maior complexidade; Efetuar atendimento telefdnico e presencial.
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DJAG

DJAG/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder & andlise de pracessos de reclamag&o na area da limpeza de terrenos e controlo de vegetagao em processos
com contingéncias de maior complexidade; Proceder & investigagdo da identidade e residéncia do titular de
propriedade, nos processos cujos registos nao confiram com as dados existentes na Camara Municipal de Odivelas;
Elaborar relatérios técnicos especificos, incluindo todo o processo de recolha e tratamento de informagao, elaboragéo
de conclusdes e propostas; Elaborar propostas/estudos relativamente a matérias que incidam sobre a 4rea de
intervengéo da Fiscalizagdo Municipal, no Setor da vegetagéo (limpeza de terrenos urbanos e florestals); Elaborar
estatisticas do servigo referentes ao nimero de reclamagdes, tematicas e oscilagdes sobre os problemas que mais
afetam os munlcipes; Elaborar mapas contendo a respetiva monitorizagéo dos resultados obtidos na fiscalizagao e que
asseguram o controlo do servigo, aumento, redugdo e desvios dos objetivos tragados; Elaborar Relatérios Finals dos
processos; Analisar processos de reclamacdo na érea da limpeza de terrenos e controlo de vegetagéo em processos
com contingéncias de maiar complexidade; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DJAG

DJAG/DFM

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - Tl |érea direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgagio da legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao, técnico-juridica
necessaria ao servico e no dmbito da area de atuagdo da Divisao; Assegurar a assessoria juridica & Diviséo,
nomeadamente através da elaboragdo de pareceres juridicos e informages sobre a interpretagéo e aplicagao da
legislagao, bem como normas, regulamentos internes e documentagio técnica.

DJAG

DJAG/DFM

FISCALIZAGAO DE

ASSISTENTE
ESTACIONAMENTO |OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP -TI

Proceder a fiscalizagdo no &mbito da gestéo de resfduos em diversas atividades e operadores de gestédo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagdo de obras; Proceder a referenciagao de terrenos com vegetagao para notificagio de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos;
Efetuar a fiscalizag&o de Atividade industrial; Recintos de diverséo; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e
prestagdo de servigos; Atividade de venda ambulante; Méquinas de diversao; Armazenamento de garrafas de gés e
depésitos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixacio de editais; Efetuar a
fiscalizagdo relativa a eliminacao de residuos e sobrantes de explorag@o através da queima e de situagées varias que
interferam com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo ¢ linhas de agua;
Verificar e atuar perante a ocupagéo da via publica; Efetuar a fiscalizagéo a iméveis onde se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleas de construgées precérias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligdes, emparedamentos e despejos coercivos.

DJAG

DJAG/DFM

FISCALIZAGAO DE

ASSISTENTE
ESTACIONAMENTO |OPERACIONAL |OPERACIONAL

ASSISTENTE

CTFP-TI

Proceder & referenciagdo/avaliago dos velculos em estado de abandono ou em estacionamento abusivo e respetiva

remogdo; Proceder a ordenagdo das viaturas apreendidas pela PSP, penhoradas e ete, por lotes/tempo de espera;

Proceder ao Transporte de viaturas avariadas / outros do municipio para diversos locais; Conduzir ¢ manusear a

viatura municipal pesada equipada com grua; Proceder a fiscalizagdo de estacionamento e bloqueio de viaturas;
Efetuar notificagdes pessoais e afixagio de editais.

DJAG

DJAG/DFM

FISCALIZAGAO DE

ASSISTENTE
ESTACIONAMENTO  |TECNICO

ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao,
registo e distribuigdo interna da camrespondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento
de informacao conducente & elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestdo; Efetuar atendimento

telefénico e presencial; Proceder a depdsitos de valores/numerério no cofre da CMO; Consultar a base de dados da
Conservatéria do Registo Automével; Controlar os prazos para encaminhamento dos velculos para desmantelamento;

Integrar as viaturas no dominio privado municipal; Proceder ao encaminhamento de velculos em fim de vida para
desmantelamento qualificado; Proceder & confirmagao/recegéo dos certificados de abate e jungéo acs respetivos

processos de remogdo; Confirmar os valores relativamente ao pagamento das viaturas desmanteladas.
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Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestao de residuos em diversas atividades e operadores de gestéo de residuos;
Procedar ao embargo e fiscalizagdo de obras; Proceder a referenciagéio de terrenos com vegetagéo para notificagéio de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario de aberturalencerramento de estabelecimentos;
Efetuar a fiscalizag@o de Atividade industrial; Recintos de diversdo; Estabelecimentos de restauragdo e bebidas e
FISCALIZAGAO DE  |ASSISTENTE prastagdo de servigos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gés e
DJAG DJAG/DFM ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tt depositos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagdo de editais; Efetuar a
ESTACIONAMENTO |TECNICO S - L s N « )
fiscalizagéo relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de exploragdo através da gqueima e de situagdes vérias que
interferem com a limpeza da via piblica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo & linhas de 4gua;
Verificar e atuar perante a ocupagao da via publica; Efetuar a fiscalizagdo a imdveis ande se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar niicleos de construgdes precarias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligdes, emparedamentos e despejos coarcivos.

Proceder 3 fiscalizagao ne 4mbite da gestio de residuos em diversas atividades e operadores de gestio de residuos;
Proceder ao embargo ¢ fiscalizagdo de obras; Proceder & referenciagdo de terrenos com vegetagao para notificag3o de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horédrio de abertura/encerramento de astabslecimentos;
Efetuar a fiscalizagado de Atividade industrial; Recintos de divers&o; Estabelecimentos de restauragao e bebidas e
FISCALIZAGAO DE  |ESPECIAL DE prestacdo de servigos; Alividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e
DJAG DJAG/DFM ESTACIONAMENTO |FISCALIZAGAO FISCAL CTFP-TI depésitos de combustfvel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagéo de editais; Efetuar a
fiscalizacao relativa a eliminagdo de residuos e sobrantes de exploragao através da queima e de situagdes varias que
interferem com a limpeza da via plblica; Verificar e atuar perante o ahandono de residuos no solo ¢ linhas de agua;
Verificar e atuar perante a ocupagdo da via pUblica; Efetuar a fiscalizag&o a imdveis onde se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas |dosas. Fiscalizar ndcleos de construgdes precarias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demolicGes, emparedamentos e despejos coercivos.

Proceder & fiscalizagdo no 4mbito da gestéo de resfduos em diversas atividades e operadores de gestao de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagdo de obras; Praceder 4 referenciagéo de terrenos com vegetagao para notificagio de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelscimentos;
Efetuar a fiscalizagao de Atividade industrial; Recintos de diversdo; Estabelecimentos de restauragdo e bebidas e
prestagio de servigos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversao; Armazenamento de garrafas de gés e
DJAG DJAG/DFM :;SS:\CLIE:E A0 gii's;gréﬁﬂ gii'::gg&l_ CTFP -TI depositos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagbes pessoais e afixagéo de editais; Efetuar a
fiscalizagéo relativa a eliminagao de residuos e sobrantes de exploragéo através da queima e de situagdes varias que

interferem com a limpeza da via piblica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de 4gua;
Verificar e atuar perante a ocupagéo da via publica; Efetuar a fiscalizagéio a iméveis onde se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de construgdes precérias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local & acompanhar demoligées, emparedamentos e despejos coercives.
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Odi

2las

DJAG

DJAG/DFM

FISCALIZAGAQ
MUNICIPAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP - T

Proceder a fiscalizagso no &mbito da gestao de residuos em diversas atividades e operadores de gestéo de residuos;
Proceder ac embargo e fiscalizagdo de obras; Proceder 3 referenciago de terrenos com vegetagio para notificagéio de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o hordrio de abertura/encerramento de estabelecimentos;
Efetuar a fiscalizago de Atividade industrial; Recintos de diversdo; Estabelecimentos de restauragdo e bebidas e
prestagéo de servigos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gés e
depositos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagdo de editais; Efetuar a
fiscalizagéo relativa a eliminagao de residuos e sobrantes de exploragao através da queima e de situagées varias que
interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandona de residuos no solo e linhas de agua;
Verificar a atuar perante a ocupagio da via publica; Efetuar a fiscalizagdo a iméveis onde se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar niicleos de construgées precarlas, balrros
Municipais e fogos dispersos com idas ao lecal e acompanhar demoligdes, emparedamentos e despsjos coercives.

DJAG

DJAG/DFM

FISCALIZAGAO
MUNICIPAL

ESPECIAL DE
FISCALIZAGAO

FISCAL

CTFP -TI

Proceder 2 fiscalizagdo no ambito da gestdo de residuos em diversas atividades e operadores de gestao de reslduos;
Proceder ao embargo e fiscalizagdo de obras; Proceder a referenciagao de terrenos com vegetagdo para notificagéo de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario de aberturafencerramento de estabelecimentos;
Efetuar a fiscalizagao de Atividade industrial; Recintos de diversao; Estabelecimentos de rastauragio e bebidas &
prestagéo de servigos; Atividade de venda ambulante; Maguinas de diversao; Armazenamento de garrafas de gés e
depésitos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagio de editais; Efetuar a
fiscalizagéo relativa a eliminagao de residuos e sobrantes de exploragéo através da gueima e de situagdes varias que
interferem com a fimpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandone de residuos no solo e linhas de 4gua;
Verificar e atuar perante a ocupagao da via piblica; Efetuar a fiscalizagdo a iméveis onde se encontram instalados
Estruturas Rasidenciais ilegais destinadas a Pessoas ldosas. Fiscalizar niideos de construgdes precarias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligbes, emparedamentos e despejos coercivos.

DJAG

DJAGI/DFM

FISCALIZAGAO
MUNICIPAL

ESPECIAL DE
FISCALIZACAO

FISCAL
COORDENADOR

CTFP - TI

Proceder & coordenagdo das fungdes cometidas & subunidade organica e respetiva gestio da equipa de suporte sob a
sua dependéncia; Proceder a distribuigdo e controlo do trabatho do pessoal que coordena; Proceder a fiscalizagéo no
ambito da gestdo de residuos em diversas atividades e operadores de gestdo de residuos; Proceder ao embargo e
fiscalizagdo de obras; Proceder a referenciagdo de terrenos com vegetagio para notificagdo de limpeza e de viaturas
em estacionamento abusivo; Verificar o horério de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a fiscalizagdo
de Atividade industrial; Recintos de divers&o; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e prestagdo de servigos;
Atividade de venda ambulante; Méquinas de diverséo; Armazenamento de garrafas de gas e depdsitos de combustivel;
Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagio de editais; Efetuar a fiscalizagéo relativa a
eliminagdo de residuos e sobrantes de exploragio através da queima e de situagdes vérias que Interfersm com a
limpeza da via piiblica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de 4gua; Verificar e atuar
perante a ocupagéo da via publica; Efetuar a fiscalizagéo a iméveis onde se encontram instalados Estruturas
Residenciais ilegais destinadas a Pessoas ldosas. Fiscalizar nicleos de construgdes precarias, bairros Municipais e
fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligBes, emparedamentos e despejos coercivos.

DJAG

DJAG/DFM

RUIDO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP -TiI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo,
registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquive de documentagio diversa; Proceder & recolha e tratamento
de informagado conducente 3 elaboraggo de relatérios e de outras instrumentos de apoio & gestao; Prestar informagdes

dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefdnico e presencial; Proceder 4 andlise aos pedidos de
Licengas Especiais de Ruido (LER’s); Proceder a realizagao de medigbes acusticas-LACMO; Proceder a elaboragao
de relatdrios de Ensaios AcUsticos; Realizar reunibes com os reclamados ap6s concluséo de relatdrios de Ensaios
Acusticos; Proceder a referenciagao de viaturas abandonadas; Proceder 4 notificagdo de municipes.
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Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagdo; Efetuar a recegao,
registo e distribuicéo intema da comrespondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e fratamento
ADMINISTRATIVO ASSISTENTE de informagdo conducente & elaboragao de relatdrios e de outros instrumentos de apoio & gestdo; Elaborar plantas de
DJAG DJAG/DFM I - L N h i
F GERAL TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTEP - TI localizagdo recarrendo & 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.
DIVISAO FINANCEIRA E DE APROVISIONAMENTO
FINANCEIRA E DE CHEFE DE Exercer fungGes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DJAG DJAG/DFA APROVISIONAMENT DVISA CHEFE DE DIVISAQ C.S competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
o de Odivelas & as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
APOIO TECNICO E ASSISTENTE ASSISTENTE Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierdrquico e aos servigos da unidade organica em
DJAG DJAG/DFA ADMINISTRATIVO A CTFP-Ti que se insere; Efetuar a recegdo, registo e distribuigéo interna da correspondéncia e arquive de documentagéo diversa;
OPERACIONAL |OPERACIONAL : . :
CHEFIA DE DIVISAQ Efetuar atendimento telefonico e presencial.
Proceder & recotha, tratamento e divulgagéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo técnico-juridica
APOIO TECNICC E TECNICO necessaria ao servigo e no dmbito da 4rea de atuagéo da Divisdo; Assegurar a assessoria jurldica & Diviséo,
DJAG DJAG/DFA ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI |4rea direito nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo ¢ aplicagdo da
CHEFIA DE DIVISAO legislag&o, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
AQUISICAO £ ASSISTENTE Efetuar a gestao, andlise, instrugao e acompanhamento dos procedimentos de aquisigao de bens e servigos; Efetuar o
DJAG DJAG/DFA GESTAO DE STOCKS | TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tt processamenta de texto de oficios, faxes, emails, e outra doc.umentat;ao no Ambito dos processos de aquisigée de bens
@ servigos.
Efetuar a gest&o, andlise, instrugédo e acompanhamento dos procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos; Proceder
a gestao de procedimentos continuados; Realizar relatérios preliminares e finais em concursos publicos; Proceder &
AQUISICAC E TECNICO gestio mensal do fundo de maneio atribuido 4 Divisdo; proceder ao acompanhamento da gestio de entradas e saldas
DJAG DJAG/DFA GESTAg DE STOCKS |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI de armazém; Recolher e analisar dados dos procedimentos desenvolvidos para elaboragéo e apresentagdo de
Relatorio Estatistico Anual &8 ANCP - Espap (Entidade de Servigos Partithados da Administragao Publica); Elaborar
relatério de avaliag@o do grau de observancia do Estatuto da oposigéo; Fornecer elementos no ambito da Auditoria
Externa.

Gestao, andlise, instrugdo e acompanhamento dos procedimentos de aquisigao de bens e servigos; Verificar o
procedimento gquando desenvolvido por outro instrutor para efeitos de despacha superior; Proceder ao envio de avisos,
anlincios e demais documentagao para publicagio na INCM; Proceder ao envio das comunicagoes dos procedimentos

AQUISIGAO E TECNICO de aquisigdo para o portal de Contratos Publicos BASE.GOV; Verificar os procedimentos de aquisigéo continuados
DJAG DJAG/DFA TECNICO SUPERIOR TFP - .
GESTAO DE STOCKS |SUPERIOR CIEES para execugdo em cada um dos anos com a respeliva elaboragdo do mapa de fundos para cabimento e compromisso
mensal; Elaborar a proposta e preparagdo do inventério do Armazém da DFA; Proceder a interligag&o entre a central
de Compras Eletrénicas da Area Metropolitana de Lisboa e o Municipio de Odivelas; Proceder pela interligagdo entre o
EsPap (compras publicas) & o Municipio de Odivalas.
ASSISTENTE  |ASSISTENTE Efetuar atendimento telefonico e presencial, no que diz respeito a entrega e recagio de material; Proceder 4 respetiva
DJAG DJAG/DFA ARMAZEM CTFP - -
OPERACIONAL |OPERACIONAL it arrumac&o do material; Prestar apoio a [niciativas.
ASSISTENTE Efetuar a recegao, registo e distribuigo interna da correspondéncia e arquivo de documentagdo diversa; Efetuar a
DJAG DJAG/OFA ARMAZEM Al .
TECNICO SSISTENTE TECNICO |CTFP - TI gestdo do stock do Armazém em aplicag&o especifica; Prestar apoio a iniciativas; Efetuar atendimento telefénico.
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Validar Requisigées Externas Contabilisticas - Compromissos; Emitir Requisi¢des Externas de Despesas —
Compromissos; Proceder ao tratamento das notas de langamento para contabilizagéo das garantias bancérias, seguros
de caugéo e guias de deposito de caugdo; Registar e emitir Compromissos; Efetuar registo/processamento e
ASSISTENTE Conferéncia de Faturas; Desenvalver e controlar processas de despesas .refe.rentes a tl:aqsferéncias para as_Juntas de

DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl Freguesia, empréstimos bancarios contraidos pelo Municipio e outras instituicdes publicas; Efetuar alendimento
telefonico e presencial; Analisar os processos de despesa — Cabimentos; Efetuar acréscimo as propostas de despesa;
Analisar os movimentos de estorno; Analisar os Processos de despesa emitidos (anos anteriores e corrente ano);
Proceder a classificag8o patrimonial dos processos despesa; Proceder 4 classificagao patrimonial da faturagdo mensal
da EDP instalages e lluminagdo publica; Proceder a classificagao da faturagéio mensal dos Servigos Municipalizados.

TEcNICO drea das Proceder ao controlo das caugdes, nomedamente verificar preliminarmente as caugdes entregues, verificar o registo
DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tt :f::;anficas o informético na contabilidade, efetuar o seu arquivo e reencaminhamento; Proceder & andlise dos pedidos de
Ifinanceiras redugdo/libertagaa das caugdes, bem camo controlar as redugdes e libertagdes efetuadas;

Validar a classificagéo orgamental da despesa (cabimento e estorno); Proceder a andlise mensal da Despesa (mapas
e graficos) e da Receita (mapas e gréfices), culminando na elaboragdo do Relatério Mensal refativo a execugio
Area das financeira do Munic(pio; Proceder  anlise de emitidos de anos anteriores e respetivo desenvolvimento; Analisar as

DJAG DJAGIDEA CONTABILIDADE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTER - T1 ciénciasl rubricas orgamentais e respetiva coordenagéo com as diversas Uni(?ades Or_ganicas Para a devida'classiﬁcac.éo da

SUPERIOR economicas e | despesa da Camara; Efetuar o carregamento do mapa de fundos disponiveis em aplicagdo especifica; Proceder &
financeiras andlise e encaminhamento da documentagéo rececionada; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder &
regularizagdo das NCD'S em aplicag&o especifica; Conferir e emitir as Declaragdes de IRS dos contribuintes
individuais e prediais; Entrega de documentagéo na DCGI.

Analisar e verificar os processos de despesa; Proceder & smissdo de compromissos; Efetuar o processamento das
despesas; Elaborar movimentos de estorno; Proceder & constituigao dos fundos de maneio e respetiva reposigéo final;
DIAG DJAG/DFA CONTABILIDADE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP =TI Efetuar a recon‘slilui(;ao mensal; Elaborar mapa resumo das rendas p?gas e das despesas efetuadas através dos

SUPERIOR fundos de maneio; Elaborar mapa resumo das delegagdes de competéncias para a realizagao de despesa; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Gerir as declaragdes da situagdo contributiva do Municipio perante a Seguranga
Social, Finangas e Caixa Geral de Aposentagbes.

TECNICO Classificar patrimonialmente os processos de aquisi¢do de bens e servigos e de empreitadas; Validar o registo
SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |[CTFP-TI patrimonial nos docurmentos de quitagao; Registar e controlar o mapa de imobilizado; Apurar o prazo médio de
pagamento; Elaborar o mapa do Fundo Social Municipal.

DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE

Efetuar a classificago patrimanial de vérios processas de despesa, bem como, verificar os processos de despesa para
DIAG DJAGIDFA CONTABILIDADE TECNICO TECNICO SUPERIOR | CTEP - TI pagama_nto, também no &mbito do IVA; Elaborare. momto.nzar o Planci de Prev~encao de R}Sf:.os de Gestao, Corrupgao

SUPERIOR e Infragbes Conexas. bem como assegurar a sua divulgagio e promogio de agdes de sensibilizagdo sobre a relevancia
deste instrumento de gestao.

Verificar e validar a contabilidade patrimonial e registos contabilisticos; Elaborar as Reconciliagdes Bancarlas;
Proceder ao envio de Informacao Financeira &4 DGAL; Proceder ao envio de Informagdo Financeira ao Tribunal de
TECNICO i{::c?:: Contas relativo & Prestagdo de Contas; Proceder ao apuramento do IVA; Efetuar o calculo do Endividamento Liquide
SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |[CTFP-TI economicas e Mensal; Prestar apoio aos revisores oficiais de contas, no &mbito da realizagédo de auditoria semestral; Proceder ao
financeiras envio da IES (Informagdo Empresarial Simplificada — Declaragao Anual); Proceder ao envio 4 IGF das participagdes
em entidades societarias e ndo societérias; Proceder 4 elaboragio da Prestagéo de Contas; Proceder ao encerramento
¢ transferéncia de ano.

DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE
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DJAG

DJAG/DFA

LIQUIDACAO E
PAGAMENTOS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-T|

Elaborar a proposta de Plano de Pagamentos e posterior execugéo; Efetuar atendimento telefdnico 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 emissao de cheque;
Analisar e responder a notificacdes de penhoras por parte da Seguranga Social, Finangas e Solicitadores de Execugéo;
Proceder & andlise e posterior aceitagéo ou ndo de contratos de “factoring” propostos pelos fomecedores; Validar as
faturas em aplicagdo especifica; Proceder a circularizagéo a fornecedores; Controlar o encontro de contas entre a
renda de concessao paga pela EDP ao Municipio e a faturagdo em divida emitida pela EDP; Proceder & andlise dos
juros de mora emitidos pela EDP.

DJAG

DJAG/DFA

LIQUIDAGAO £
PAGAMENTOS

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP . TI

Elaborar a proposta de Plano de Pagamentos e posterior execug#o; Efetuar atendimento telefénico e presencial a
fornecedores; Conferir e registar os processos de daspesa; Conferir ordens de pagamento; Elaborar a
cadernetafficheiro para transferéncia bancéria; Proceder ao envio de Ordens de Pagamento para emisséo de cheque;
Analisar e responder a notificages de penhoras por parte da Seguranga Social, Finangas e Solicitadores de Execugo;
Proceder & andlise e posterior aceitagdo ou ndo de contratos de “factoring” propostos pelos fomecedores; Validar as
faturas em aplicagae especifica; Proceder & circularizagéo a fornecedores; Proceder & andlise dos juros de mora
emitidos pela EDP.

DJAG

DJAG/DFA

LIQUIDAGAC E
PAGAMENTOS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

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

DJAG

DJAG/DFA

PLANEAMENTO
ORGAMENTAL E
CONTROLO DE
CUSTOS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERICR

CTFP-TI

4rea das
ciéncias
ecaonomicas &
financeiras

Elaborar o Orgamento e Grandes Opgdes do Plano; Elaborar o Relatdrio de Gestéo — Prestag3o de Contas; Preparar
as modificages orgamentais; Analisar as execugdes orgamentais pontuais; Analisar periodicamente a execugio
financeira; Proceder & andlise das notas de débito de juros enviadas pelos fornecedores; Efetuar o calculo de jure de
mora, de acordo com a taxa legal em vigor; preparar informagao para cabimento, compromisso e pagamento.

DJAG

DJAG/DFA

TESQURARIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-Ti

Assinar cheques e/ou ficheiro PS2; Efetuar atendimento ao Pdblico; Elaborar o Didrio de Tesouraria, bem como
conferir o resumo do mesmo; Proceder & assinatura do Ficheiro de Vencimentos; Consultar os Saldos e Movimentos
Bancérios das Contas Bancérias do Municipio; Ir acs Bancos,Finangas e SIMAR e outros servigos; Proceder ao envio

de Cheques para a Contabilidade e proceder ao seu registo em livro proprio; Identificar os recibos para anexar as
respetivas Ordens de Pagamento e enviar para o Arquivo; Elaborar o Mapa com valores das rendas pagas e respetivo
mapa de recibos a enviar ao IHRU; Efetuar o depésito de numerario/cheques em maguina “Home Deposit”; Elaborar o
Balango & Tesouraria; Efetuar o pagamento a fornecedores via transferdncia bancaria.

DJAG

DJAGIDFA

TESOURARIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o atendimanto ao Plblico; 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, nomeadaments
de faturas, gerais e ndo orgamentais; Proceder 4 assinatura de cheques; Ir aos Bancos, Finangas e outros servigos;
Elaborar o balango & tesouraria; Elaborar o Diario de Tesouraria; Proceder ao fecho de caixa.

DJAG

DJAG/DFA

TESOURARIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTEP-TI

Proceder & emissdo de Guias de Receita; Efetuar atendimento ao plblico; Proceder ao arquivo de diversa
documentagdo no Ambito da tesouraria; Proceder 4 atualizagdo de dalas de pagamento de rendas em aplicagdo
espacifica; Efetuar a conferéncia do mapa PS2; Efetuar a aplicagdo de penalizagbes nas rendas e manter o respetivo
mapa de recibos atualizado;
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DJAG

DJAG/DFA

TESOURARIA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

4rea das
ciéncias
economicas e
financeiras

Proceder 4 emissédo de faturas, documentos de receita e guias de reposicdo; Conferir, validar documentos emitidos e
submissdo de ficheiro SAFT & Autoridade Tributaria;Proceder ao envio de faturas a contribuintes (pavithdes e outras);
Colaborar na elaboragdo e acompanhamento da execugdo do orgamento de receita; Emitir notas de crédito; Colaborar
na elaboragéo do mapa de fundos disponiveis e submissao do mapa & DGAL; Proceder & conferéncia de mapas de
operagdes de tesouraria e criagdo de processos para pagamento de operagdes de tesouraria; Enviar os comprovativos
de pagamento de operagdes de tesouraria; Prestar informagao diversa através de oficios, e-mails, edocks sobre a
receita (dividas, planos de pagamento, recebimentos).

DJAG

DJAG/DFA

TESOURARIA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP -TI

4rea das
ciéncias
leconomicas e
financeiras

Proceder ao atendimento ao publico no ambito da Tesouraria Municipal; Analisar os movimentos bancérios - contas da
autarquia; Identificar ¢ langar todos os recebimentos por transferéncia bancaria; Controlar as Disponibilidades da
Autarquia; Elaborar Orcamento de Tesouraria; Elaborar e/ ou conferir os Mapas Didrios de Tesouraria; Depositar

cheques e numerdrio; Constituir AplicagGes Financeiras; Importar Ficheiros PS2: Recebimentos; Pagamentos; Efetuar,

pedido de emisséo de Ordens de Pagamento de todos os encargos bancarios e encargos de liquidagdo e cobranga de
impostos diretos; Gerir Empréstimos, nomeadaments, Mapa com previsae anual dos encargos; Contabilizar o
pagamento aquando da data de vencimento.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E FORMAGAO

DJAG

DJAG/DRHF

RECURSOS
HUMANOS E
FORMAGAO

CHEFE DE
DIVISAC

CHEFE DE DIVISAC

C.S

Exercer fungbes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade orgnica 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 foram delegadas ou subdelegadas.

DJAG

DJAG/DRHF

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAQ

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP -TI

Efetuar o processamento de texto de declarages, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo,
registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder & atualizagio dos
dados pessoais nos processos individuais, bem como proceder ao seu envio a outras entidades em caso de cessagao
de fungGes na CMQ; Proceder a gestéo do economato; Proceder & inscrig@o/renovagao dos trabalhadores na ADSE e
entraga dos respetivos cartdes; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DJAG

DJAG/DRHF

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAQ

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a racego, registo &
distribui¢do interna da correspondéncia e arquive de documentagao diversa; Proceder 4 recotha e tratamento de
informacéo conducente 4 elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestdo;Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Colaborar na execugéo de projetos e agdes no 4mbito do apoio social aos
trabalhadores & respetivas familias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;

DJAG

DJAG/DRHF

APOIC TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAC

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - Tt

Elaborar informagdes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no &mbito das temdticas da Divisdo; Participar nos
processos negociais dos acordos coletivos de trabalho; Proceder & divulgagéo e respetiva atualizagdo na INTRANET,
mediante a elaboragéo de FAQ'S, de informagéo referente a Fallas, Férias e Licengas; Proceder ao acompanhamento
dos processos disciplinares, mediante a elaboragao de registos disciplinares e respetivas notificagdes apds conclusdo
dos processos; Colaborar na concegdo e execugao de projetos e agdes no Ambito do apoio social aos trabathadores e

respetivas familias; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimantos de cariz técnico,

DUAG

DJAG/DRHF

IAPOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

4rea de
servigo social

Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte & deciséo, no &mbito das tematicas da unidade
organica, nomeadamente elaborar propostas de agdes a desenvolver no &mbito do apoio social aos trabalhadores e
respetivas familias e proceder ao respetivo acompanhamento; realizar atendimenta e acompanhamento dos
trabalhadores em situagdo de pobreza, dependéncia efou vulnerabilidade social e /ou risco social, em articulagdo com a
érea da satde no trabalho e entidades externas com competéncias nestas dreas; elaborar informagdes, pareceres e
autra documentagéo técnica de suporte & tomada da decisao nesta drea; fazer a gestdo dos protocolos e parcerias com
entidades externas, tendo em vista a concessdo de beneficios aos trabathadores e respetivas familias;Efetuar

atendimento telefénico e presencial.
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AT i 1 nph Contelde funclon:

Proceder & recolha, tratamento e divulgagéo da legislagaa, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-jurldica
APOIO TECNICO E TECNICO necessaria ao servigo e no dmbito da drea de atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica & Divisao,
DJAG DJAG/DRHF ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T1 |4rea diraito nomeadamente através da elaboragao de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagdo da

GHEFIA DE DIVISAQ legislagao, bem como normas, regulamentos Internos e documentag&o técnica; Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentas de cariz técnico.

Elaboragdo de procedimentos administrativos, inerentes ao desenvolvimento de agdes de formagao interna,

designadamente: Preparagéo da documentagéo a distribuir pelos formandos; fothas de presenga; folhas de suméarios;
fichas de avaliagdo;Justificagdo das ausancias, relativas a formagao interna, externa e autoformacéo; Recolha e envio
ASSISTENTE de documentagéo dos formandos para as entidades formadoras (quanda aplicdvel) ; Colocagio na intranet das
TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI divulgagoes de entidades externas enviadas para a CMO, que seja(m consideradas de interesse para as atividades

desenvolvidas pela Autarquia; Envio de certificados de formagéo aos trabalhadores e insergéo dos mesmos no
processo individual;Atualizagdo dos cadastros de formagao dos trabalhadores. Assegurar a abertura das instalagdes e

a preparagéo das salas de formagao.

DJAG DJAG/DRHF FORMAGAO

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas do Setor,
nomeadamente formagéo interna, extemna, autoformagéao, candidaturas a fundos comunitarios; Proceder aa
TECNICO levantamento de necessidades de formagao profissional; Proceder & elaboragdo do plano de formag&o interna e
DJAG DJAG/DRHF FORMAGAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI externa da CMQ; Elaborar estudos e relatorios inerentes a atividade do setor; Gerir, acompanhar e divulgar a formagao
profissional dos trabalhadores, bem como, a devida atualizagdo do cadastro individual; Elaborar ¢ orgamento anual para
o setor; Identificar e interpretar a regulamentaco e legislagdo especffica da 4rea; Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

Proceder a andlise de Informagoes dos servigos com previsao de Trabalho Suplementar; Efetuar o calculo de ajudas de
custo; Proceder ao controlo das férias a descontar no Abono para Falhas; Efetuar a anélise de pedidos de subsidio
GESTAO DE ASSISTENTE turno e abono para falhas; Elaborar mapas e informagdes diversas (relativas a pagamentos); Efetuar penhoras de
ASSISTENTE TECNICO |CTFP-TI N . - = "
PESSOAL TECNICO Vencimentos por ordem de Tribunal/Solicitador; Proceder 4 andlise de pedidos de Prestagdes Familiares; Efetuar o
processamento de vencimentos; Efetuar o processamento de comparticipagdes pela ADSE; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

DJAG DJAG/DRHF

Proceder & gestao e controlo da assiduidade dos trabalhadores no mbito das Faltas, Férias e Licengas; Proceder &

GESTAG DE ASSISTENTE gestéo e criagao dos horarios de trabalho praticados;Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, & outra

PESSOAL TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI documentagdo no ambito da atividade do Setor; Efetuar a recegéo, registo e arquive de documentagao diversa;

Proceder a recolha e tratamento de informagdo conducente & elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de
apoio a gestao; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DJAG DJAG/DRHF

Elaborar pareceres, informagbes e documentagao técnica de suporte a decisao, no ambito das tematicas da unidade
argénica, nomeadamente, frabatho suplementar, subsidio de tumo, abono para falhas, prestagdes familiares, ajudas de
srea de custo, prestagdes de servigo, entre outras; Colaborar na elaboragac de estudos e/ou relatérios inerentes a atividade do
GESTAO DE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP .1 |ciéncias Setor, tais como Balango Social, Mapas SIIAL, Compartamenta Organizacional, Absentismo, entre autros;Proceder &
PESSOAL SUPERIOR sociais e elaboragéo do orgamento de pessoal relativamente aos racursos humanos; Proceder a altera¢des e/ou revisdes
orgamentais; Proceder ao processamento de vencimentos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagio
especifica da 4rea; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz processual @

técnico.

DJAG DJAG/DRHF

Efetuar o acompanhamento da manutengao dos equipamentos de primeira intervengao no combate a incéndios das
instalagdes municipais; Proceder ao contato com fornecedores para aquisigdo de material de protegdo e desinfegéo;
HIGIENE E ASSISTENTE Acompanhar e apoiar em avaliagdes de riscos |aborais aos postos de trabalho, nomeadaments, apoiar no processo de
DIAG DJAGIDRHF SEGURANGA NO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -Ti aquisi¢do de fardamento para trabathadores; Efetuar a recegao, triagem e organizagéo do expediente externo e interno
TRABALHO do setor, bem como arquivo de documentagio diversa; Proceder 4 reprodugio de documentos de acordo com a
necessidade do servigo; Colaborar na preparagao dos espagos especificos para a realizagéo de reunides e demais
eventosfiniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo
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DJAG

DJAG/DRHF

HIGIENE E
SEGURANGCA NO
TRABALHO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
‘OPERACIONAL

CTFP - TI

Assegurar diariamente o circuito de distribuigdo e recotha de expedients, de acordo com as orientagioes previamente
definidas; Efetuar a recec3o, triagem, separagéo e organizacio do expediente externa e interno e distribuir pelas
diversas unidades orgénicas, bem como arquivo de documentag#o diversa; Proceder a reprodugo de documentos de
acorda com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagdo dos espagos especificos para a realizagio de reunides
& demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefanica e presencialmente, o piiblico interno e externo ao
servige

DJAG

DJAG/DRHF

HIGIENE E
SEGURANCA NO
TRABALHO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

ficenciatura +
certificado de
aptidao
profissional de
técnico de
higiene e
seguranga no
trabalho

Elaborar pareceres, informagdes & documentagao técnica de suporte A decis@o, no 8mbito das tematicas do Setor;
Proceder ao desenvolvimento do planc de prevengdo de riscos profissionais; Efetuar deslocagbes aos lacais de
trabalho em matéria de seguranca e higiene no trabatho; Proceder A participagao e acompanhamento dos processos de
acidentss de trabalho; Colaborar na elaboragao de estudos e relatérios inerentes as atividades do setor; ldentificar e
interpretar a regulamentagéo e legislagéo especlfica da érea; Elaborar o orgamento anual para o setor; Proceder &
realizagdo da manuten¢do de extintores; Elaborar a proposta e acompanhar o procedimento de aquisigdo do servigo de
seguro de acidentes de trabalho; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

DJAG

DJAG/DRHF

HIGIENE E
SEGURANGA NO
TRABALHO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentagio técnica de suporte & decisdo, no &mbito das teméticas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigées e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes s atividades da unidade orgénica; Prestar apolo ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar € interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefénico e prasencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DJAG

DJAG/DRHF

RECRUTAMENTO E
SELEGAO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio administrativo no 8mbito das tematicas da unidade organica, nomeadamente Mobilidade, Estégios,
Prestagdes de Servigo, Pedidos de Emprego, entre outros, nomeadamente: efetuar a recegdo, digitalizagio, regista e
tratamento informético das candidaturas aos procedimentos concursais, efetuar o processamento de texto de oficios,

faxes, emails, e outra documentagdo; Proceder & rececao e distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de

documentag&o diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagdo conducente & elaboragdo de relatérios e de
outros instrumentos de apoio & gestdo;Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial;

DJAG

DJAG/DRHF

RECRUTAMENTO E
SELEGAO

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP-TI

Proceder & coordenacgo das fungdes cometidas & unidade organica e a gestdo execuliva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder a distribuigdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
fexto de oficios, faxes, emails, e outra documentag@o inerente as matérias existentes na secgéo, nomeadamente,
Mobilidades, Estagios, Contratos emprego de insergéo, pedidos de emprego; Proceder 4 tramitagéo,
acompanhamento e controlo dos procedimentos concursais; Efetuar a recegio, registo e arquivo de documentagao
diversa; Controlar, verificar e validar documentagdo antes de submeter & decis&o superior; Proceder & recotha e
tratamento de informag&o conducente & elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestdo; Proceder
& preparagdo do orgamento de pessoal, no Ambito da Secgdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DJAG

DJAG/DRHF

RECRUTAMENTO E
SELEGAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Elaborar paraceres, informages e documentagéo técnica de suporte & decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica, nomeadamente Mobilidades, Estagios, Prestagdes de Servigo, Pedidos de emprego, antre outros; Proceder
4 elaborag@o, controlo e gestdo do mapa de Pessoal, da CAmara Municipal de Odivelas; Colaborar na elaboragao de
estudos e relatirios, inerentes 4 atividade da secgéo; Proceder a tramitagdo, acompanhamento e controlo das
procedimentos concursais; Identificar e interpretar a regulamentagio e legislagao especifica da area; Proceder a
preparag&o do orgamento de pessoal, no dmbito da Secgao; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e técnico.

DJAG

DJAG/DRHF

RECRUTAMENTO E
SELECAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area de
ciéncias
sociais e
humanas

Elaborar pareceres, informagtes e documentagao técnica de suporte 4 decisdo, na &mbito das tematicas da unidade
organica, nomeadamente Mobilidades, Estagios, Prestagdes de Servigo, Pedidos de emprego, entre outros; Proceder
a elaboragao, controlo e gestdo do mapa de Pessoal, da Cmara Municipal de Odivelas; Colaborar na elaborago de
estudos e relatorios, inerentes a atividade da secgdo; Proceder & tramitagda, acompanhamento e controlo dos
procedimentos concursais; |dentificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da 4rea; Proceder 4
preparag8o do orgcamento de pessoal, no Ambito da Secgao; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestande

esclarecimentos de cariz processual e técnico.
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Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte & decisdo, no ambito das teméticas da unidade
organica, nomeadamente Mobilidades, Estagios, Prestagdes de Servigo, Pedidos de emprego, entre outros; Proceder a
elabaragdo, controlo e gestio do mapa de Pessoal, da Camara Municipal de Odivelas; Colaborar na elaboragdo de
estudos e relatérios, inerentes 4 atividade da setor; Proceder & tramitagdo, acompanhamento e controlo dos
RECRUTAMENTOE |TECNICO pracedimentos concursais; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da drea; Proceder &
DJA - . 8
¢ DGR SELEGAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -Ti preparagdo do orcamento de pessoal, no ambito da Setor; Efetuar atendimento telefanico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e técnico; Proceder a gestdo e acompanhamento do Sistema Integrado de
Avaliagdo de Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP 1,2 e 3); Proceder a elaboragéo de perfis de
competéncias e guides de entrevistas; Realizar entrevistas de avaliagdo de competéncias e entrevistas profissionais de
selegao
SAUDE TECNICO é";a de Desenvolver fungdes e atividades no 8mbito da enfermagem do trabalho, nomeadamente identificagio, planeamento ¢
DJAG DJAG/DRHF TECNICO SUPERIOR  [CTFR . T1 |2 ermagem avaliagdo dos cuidados de enfermagem com vista & reduggio da exposigao ao risco; Realizar os cuidados de
OCUPACIONAL SUPERIOR (a tempo | . 3 N
parcial) enfermagem, de rotina e de emergéncia, aos trabalhadores; Colaborar em projetos na 4rea da satide,
iea Efetuar Psicoterapia de apoio individual, triagem da consulta de psicoalcoologia; psicoterapia de grupo, consulta de
SAUDE TECNICO i ] triagem, exame psicologico, consulta de apoio familiar, no dmbito do CCSMO(Centro Comunitario de Satde Mental de
DJAG DJAG/DRHF TECNICO - . P N N ¥ N P 5
OCUPACIONAL SUPERIOR ECNICO SUPERIOR  |CTFP-T! le[:ﬁ:::g'a Qdivelas); Ministrar formagao profissional; Proceder a articulagdo com outros profissionais na érea da satide e com
entidades extemnas;
Proceder 4 elaboragao de relatérios e mapas diversos no 8mbito dos recursos humanos; Proceder & gestdo e
area de acompanhamento do Sistema Integrado de Avaliagio de Desempenhao na Administraggo Publica (SIADAP 1,2 e 3);
SAUDE TECNICO ciéncias Proceder & gestdo da medicina Ocupacional; Proceder & participacio e acompanhamento dos processos de acidente
DJAG DJAG/DRHF - - L i N
OCUPACIONAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |GTFP - T1 sociais @ de trabatho; Efetuar o processamento de texto de, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Elaborar a proposta e
humanas acompanhar o procedimento de fomecimento das refeicées aos trabalhadores municipais; Efetuar atendimento
telefénico e presencial de cariz técnico.
DIVISAO DE LICENCIAMENTOS E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
LICENCIAMENTOS E CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenag@o das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DJAG DJAG/DLDE DESENVOLVIMENTO DIVISAO CHEFE DE DIVISAO C.S competiéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgénica da CAmara Municipal
ECONOMICO de Qdivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
Prestar apoio de natureza executiva e adminisirativa ao responsével hierarquico e aos servigos da unidade orgénica em
APOIO TEGNICO E ASSISTENTE ue se insere; Efetuar a recegéo, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
DJAG DJAG/DLDE ADMNISTRATIVO A ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI a y <0, reg - < . P K, . agao !
CHEFIA DE DIVISAD TECNICO Efetuar o processamento de fexto de oficios, faxes, emails, e outra documentagsio; Prestar apoio administativo no
aAmbito da manutengio dos elevadores; Efstuar atendimento telefénico e presencial.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagdo; Controlar o argamento da Divisdo,
APOIO TECNICO E TECNICO bem como efetuar propostas de revisdo e alteragio; Conferir mapas de transferéncia de verbas de a para as Juntas de
DJAG DJAG/DLDE ADMNISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI Freguesia relacionadas com a delegagio de competéncias no Amblto do licenciamento da ocupagao do espago publico
CHEFIA DE DIVISAO e publicidade; Registar os resultados das agdes de fiscalizagdo das Juntas de Freguesia no ambito do Licenciamento
Zero.
Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
APQIO TECNICO E TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizag3o das atribuigdes e resultados do
DJAG DJAG/DLDE ADMNISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI servigo; Colaborar na etaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO desenvalvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico ¢ presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Assegurar a assessoria juridica & Divisdo, nomeadaments através da elaboragao de pareceres juridicos e informagdes
APOIC TECNICO E sobre a Interpretagdo e aplicagéo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica no
DIAG DJAG/DLDE ADMNISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP -1 |4rea diraite ambite c'ias dlversa§ maténa_s da Dn‘nsa.o; Pr_oceder a recplha, trata_mento e dnvu_lgaqéo_ da Iag|s|an;éci, Junspn:ldénma,
GHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR doutrina e outra informagao, técnico-juridica necessaria ao servigo & no &mbito da area de atuagdo da unidade
organica; Participar em vistarias referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
asclarecimentos de cariz técnico.
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Assegurar a assessoria juridica & Divisdo, nomeadamente através da elaboragdo de parecares jurfdicos e informagdes
¢ sobre a interpretagdo e aplicagZo da legislagéo, bem como nomas, regulamentos internos e documentagéo técnica no
DIAG DJAGIDLDE ﬁ;ﬁﬁ;r::.:ﬁ/%i TECNICO TECNICO SUPERIOR  |STFR -1 ambito Qas divema§ matéria_s da Di\(isé_o; Pr‘oceder a rec_olha, trata_mento e divu]gacéo da Iegislagécz. jurisprydéncia,
CHEFIA DE DivisAo | SUPERIOR doutrina e outra informagao, técnico-juridica necessaria ao servigo & no dmbita da drea de atuagio da unidade
orgénica; Participar em vistorias referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Proceder & apreciagao liminar de pedidos de emissao de licenciamento e respetivos procedimentos; Elaborar
ASSISTENTE propostas de emissdo de alvaras/certiddes; Proceder & elaboragao de propostas de informagdes; Proceder ao pedido
DJAG DJAG/DLDE LICENCIAMENTOS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Ti de realizagao de vistorias, bem como, respetiva marcag&o, comunicagéo e elaboragéo de autos de vistorias; Elaborar
relatérios de instrugao/proposta de decisdo; Proceder & notificagao de despachos; Proceder & emisséo de alvaras e
certiddes; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Proceder & apreciagéo liminar de pedidos de licenciamento/declaragdes de natureza diversa no ambito da Divisdo;
Elaborar propostas de emiss&o de alvaras/certiddes; Elaborar propostas de projetos e ou iniciativas no ambito da
TECNICO _:i’::c‘i’:s responsabilidade social das empresas; Executar projetos e ou ipiciativas no ?mblto do a.poio ao tecido econémico chal;
DJAG DJAG/DLDE LICENCIAMENTOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tt <ociais o Colaborar na organiza¢ao e execugdo de eventos; Analisar pedidos de horarios de funcionamento; Planear e organizar
humanas iniciativas; Proceder 4 anélise estatistica de dados e elaboragéo de relatérios, no Ambito da realidade empresarial;
Divulgar informagéo aos empresarios.Efetuar atendimento telefdnico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.
Proceder & apreciagéo liminar de pedidos de licenciamento/declara¢ées de natureza diversa no &mbito da Divisédo;
Elaborar propostas de emissao de alvaras/certiddes; Elaborar propostas de projetos e ou Iniciativas no 4mbito da
TECNICO ii';:c?:: responsabilidade so.cial das empresas; Executar projetos e ou iniciativas no ambito do a.poio ao tecido econdmico chal;
DJAG DJAG/DLDE LICENCIAMENTOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI ocoriomicas’e Colaborar na organizacéo e execugao de eventos; Analisar pedidos de horarios de funcionamento; Planear e organizar
financeiras iniciativas; Proceder & anélise estatistica de dados e elaboragdo de relatdrios, no &mbito da realidade empresarial;
Divulgar infarmag&o aos empresarios. Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
téenico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagio técnica de suporte A deciséo, no Ambito das teméaticas da unidade
;‘isc(":{"c‘ig';g‘éus'z‘ TECNICO organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuicdes e resultados do
DJAG DJAG/DLDE ACOMPANHAMENTO | SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T| servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
DE PROJETOS desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagio e legislagio especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefdnica e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
g:g:soNCgLWMENT o lreenico :i'::c‘::: Elaborar candidaturas ao PAECPE — Programa de apoio 20 empreendedorismo e criagio do préprio emprego;
DJAG DJAG/DL.DE ECONOMICO EAO | SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI aconomicas e Proceder a candidaturas ao Microcrédito; Proceder ao atendlmer\to presencial de municipes e empresérios; Proceder
EMPREGO |financeiras & organizagéo de iniciativas.
Elaborar propostas de regulamentos e definigdo de procedimentos, andlises de pedidos, planeamente e organizagio de
APOIO AO iniciativas formativas, carregamento de informagao na plataforma do licenciamento zero, no 4mbite do apoio ao tecido
DESENVOLVIMENTO |TECNICO empresarial; Efetuar parcerias com Entidades Externas, mediante o estabelecimento de protocolos e adjudicagéo de
DIAG PIAGIBEDE: ECONOMICO E AO  |SUPERIOR TEGNICO SUPERIOR  |CTFP -TI [érea gestéio servigos; Proceder 4 assisténcia empresarial através da prestag&o de informagéo; Elaborar informagéojestatlstica [
EMPREGO relatérios no Ambito do setor; Elaborar pareceres técnicos; Efeluar atendimento telefénico e presencial, prestando
aesclarecimentos de cariz técnico.
Executar projetos, Iniclativas, protocolos e regulamentos no ambito do setor empresarial local e promogéo do
APOIO AD empreendedorismo; Organizar, planear e monitorizar eventos; Preparar e orientar a recolha de dados de natureza
DESENVOLVIMENTO |TECNICO estatistica relativos ao desemprego; Proceder ao atendimento presencial no ambito do protocolo assumido entre a
DIAG BIAGIDLDE ECONOMICO EAO  |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -T1 CMO com os Centros de Novasgoponunldades; Gerlr e articular, em termos loglsticos, a presenga de Entidades
EMPREGO Externas em instalagBes municipais; Proceder & anélise de propostas de candidaturas a programas financiadores da
Unido Europeia; Efetuar o relatério relativo ao novo quadro estratégico comum.
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Proceder & assisténcia empresarial, no dmbito da promogéo e desenvolvimente do investimento no concelho;
Desenvolver projetos no &mbito do apoio ao setor empresarial local e promogao do empreendedorismo; Realizar
I iniciativas/Eventos de promogao; Elaborar estudos, inquéritos e sinteses de caraterizagdo socioeconémico do
APOIO AC ¢ 5rea ,das concelho; Elaborar pareceres técnicos; Proceder & manutengdo do protocolo de colaboragdo com o Centro de
DJAG DJAG/DLDE gggi%\ﬁé\ggifo ;U(;::_S’IgR TECNICO SUPERIOR  |CTFP .y |Ciéncias . | Fomagao Profissional do Setar Alimentar; Elaborar pareceres e analises sobre eventual participagso da Marmelada
EMPREGO financeiras Branca de Odivelas, em eventos; Formalizar candidaturas a fundos comunitérios e respetivos procedimentos; Proceder
a elaboragdo de fichas de verificagaoc de procedimentos e pedidos de pagamento; Proceder & andlise de receita;
Praceder a elaboragéo de relatorios diversos no dmbito do setor; Proceder ao acompanhamento da candidatura em
curso juntamente com o parceiro beneficiario.
Proceder ao acompanhamento técnico do processo de qualificagdo e registo de Marmelada Branca de Odivelas;
Proceder & manuteng3o do sitio da Marmelada Branca de Odivelas, na internet; Propor iniciativas/eventos de promogao
APQIO AC do setor da restauracdo efou bebidas e da Marmelada Branca de Odivelas e organizar as iniciativas/eventos que
DESENVOLVIMENTO |TECNICO vieram a ser aprovadas supariormente; Propor iniciativas/ages de sensibilizacéo e de informago para o setor da
PIAG DJAG/DLDE ECONOMICOEAO  |SUPERIOR TEONICO SUPERIOR  |CTFP-Ti restauragao e bebidas; Elaborar andlise e produzir parecergs sobre assunto relacionados com o apoio 3 atividade
EMPREGO empresarial do Concelho de Odivelas e, em especial, relalivo aos setor da restauragio e bebidas e da Marmelada
Branca de Odivelas; Proceder ao acompanhamento e execugéo das matérias que the forem distribufdas (incluindo o
acompanhamento da execugéo de protocolos no dmbito da area funcional da unidade organica).
DIVISAO DE GESTAO PATRIMONIAL
Exercer as competéncias de coadjuvagio do/a titular do cargo dirigente de que dependam hierarquicamente, o/a
GESTAO CHEFE DE Vereador/a ou ofa Presidente da Camara se deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e
DJAG DJAG/DGP PATRIMONIAL DIVISAO CHEFE DE DIVISAO C.8 gerir os recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de diregéo;
Exercer as competéncias previstas para o pessoal dirigente no artigo 15.° da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto, com as
necessdrias adaptagdes.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierérquico e aos servigos da unidade organica em
APOIO TECNICO E ASSISTENTE que se insere; Efetuar a rece¢ao, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
DJAG DJAG/DGP ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - T1 Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Proceder a estimativa dos consumos
CHEFIA DE DIVISAD anuais de EDP, SIMAR e GAS, bem como controlar a respetiva fatura¢do no que diz respeito, aos servigos, escolas,
polidesportivos e equipamentos de habitagéo social. Efetuar atendimento telefénico.
Proceder & inventariagao de bens méveis para integragéo no patriménio municipal, incluindo escolas; Inventariagéo,
APOIO TECNICO E AssiSTENTE registo e atualizag@o dos bens iméveis e méveis; Proceder & consulta no Portal das Finangas no &mbito do Imposto
DJAG DJAG/DGFP ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI Municipal de Imévels; Proceder & andlise e gestio da documentagao relativa aos Alvards de Loteamento; Instruir os
CHEFIA DE DIVISAO processos para celebragdo de escrituras; Gerir e organizar a documentagéo relativa aos contratos referentes ao
patriménio imobiliario municipat.
Assegurar o cumprimento do estabelecide em todos os Contratos, Acordos e Protocolos com incid&ncia patrimonial
area das celebrados pelo Municlpio; Manter atualizado o inventario valorizado do patriménio movel existente e a sua afetagio
APOIO TECNICOE | 0y ionci di igos; Proceder & 5es de abate e alienagéo de bens patrimaniai do deteriorad
DIAG DIAGIDGP ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR  |cTep . mi [1éncias aos diversos servigos; Proceder &s operagdes de abate e alienagdo de bens patrimoniais, quando deteriorados ou
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR e | inuteis; Gerir os sinistros automéveis com danos em Patriménio Municipal; Proceder ao controlo do Orgamento do
financeiras Gabinete; Gerir imdveis propriedade do Municlpio em toda a matéria condominal.
APOIO TECNICO E 4rea das . Proced.er a inventariagéo de Be.ns Méveis, que v.enham a intggrar o Patriméni.o Municipal; Re.gllstar na ar_)li_cagéo
DJAG DJAGIDGP ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T méncias‘ mfopnéhca todas as_transferénf:las de bens mévels entre sewlg9§: Elaborar informa¢io a sohctta_r a aquisi¢éo do
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR economicas e | servico de manutengo dos equipamentos e validar as faturas emitidas pelas empresas para posterior pagamento da
financeiras fatura.
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M
Proceder & recolha, tratamanto e divulgagéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo técnico-juridica
APOIO TECNICO E TECNICO necesséria ao servigo e no dmbite da drea atuag&o da unidade organica; Assegurar a assessoria jurldica ac Gabinete,
DJAG DJAGIDGP ADMINISTRATIVG A TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI |4rea direito N - i A By N L X !
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagGes sobre a interpretagéo e aplicagdo da
legislag&o, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar atendimento de cariz técnico.
Proceder ao tratamento de toda a documentagéo que da entrada no servigo de expediente em suporte fisico; Proceder
ao tratamento dos emails recehidos na caixa geral da CMO; Rececionar, expedir, digitalizar, colocar na intranat e
PATRIMONIO ASSISTENTE posterior registo dos oficios da CMO; Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder 3 elaboragao, tratamento e
DJAG AG/DGP ASSIS CTFP - N N " o ; L .
o) MUNICIPAL TECNICO TENTE TEGNICO m divulgagdo de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; Efatuar requisiges de economato e manutengao de
squipamento; Proceder 3 fransferéncia de verbas e apoio as entidades recenseadoras no dmbito do recenseamento
eleitoral e efetuar as processos Eleitorais; Efetuar Atendimento telefénico e presencial.
Efetuar a participagdo e gestao de sinistros; Gerir a carleira de seguros, com excegio dos seguros de acidentes de
TECNICO € ASSISTENTE trabalho e protegéo civil; Elaborar contratagGes, rescisdes e pagamentos de contratos de Géas Natural, TV Cabo;
DJAG/IDGP - . g . .
RIas SEGUROS TECNICO ASSISTENTE TEGNICO |CTFP -Ti Efetuar o abate administrativo de bens patrimoniais quando deteriorados ou indteis.
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéio da legislago, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
TECNICO E TECNICO necessdria ao servico e no ambito da drea atuagéo da unidade organica; Assegurar a assassoria juridica ao Gabinete,
DJA DJAGIDGP - ! ; " '
= SEGUROS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - Ti |{rea diratto nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informages sobre a interpretagéo e aplicagio da
legislagao, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar atendimento de cariz técnico
Efetuar a participagdo e gestao de sinistros; Gerir a carteira de seguros, com excec&o dos seguros de acidentes de
TECNICO E b enico é_':" 8 trabalho e protegdo civil; Efetuar o abate administrativo de bens patrimoniais quando deteriorados au inGteis; Gerir e
DJAG DJAG/IDGP SEGUROS & UPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI Z'C:::::icas o | @companhar diversos contratos comerciais, de eletricidade e comunicages; Proceder & analise e instrugao dos danos
fnanceiras em Patriménio Municipal; Proceder & tramitag&o das responsabliidades de condominio dos imévels propriedade do
Municipio de Qdivelas.
DEPARTAMENTO DE GESTAO E ORDENAMENTO URBANISTICO
DIREGAO DE
DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE DIRETOR DE Exercer fungdes de direcéo, planeamento e coordenag&o das atividades das unidades organicas que dependem do
DGOU DGOU AMBITO DA GESTAO |DEPARTAMENT DEPARTAMENTO cs Departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
E ORDENAMENTO |0 Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
URBANISTICO
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsével hierarquico e aos servigos da unidade organica em
ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
DGOU DGOU E TECNICO |CTFP - TI y L . : : i
DIREGAO DE TECNICO (ASSISTENT! Efetuar o processamanto de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico &
DEPARTAMENTO presencial.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decis&o, no &mbito das tematicas da Diregdo de
APOIO TECMICO E Departamento; Conceber e desenvolver propostas conducentss a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e
ADMINISTRATIVO A |TECNICO resultados do servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apaio
DGOU DGOU TECNICO SUPERIO - N y i N e N X
DIREGAO DE SUPERIOR R JeTFP-TI ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentago e legislagio especifica da érea;
DEPARTAMENTO Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos da cariz técnico; Emissao de certides de
construgéo e outras; Realizar visitas técnicas aos locais para execucéo de obras; Realizar vistorias e respetivos autos.
Assegurar diariamente o circuito de distribuigéo e recolha de expedients, de acordo com as orientagdoes previamente
definidas; Efetuar a rececdo, triagem, separagao e organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas
DGOU DGOU SECRETARIA PESISIENTE., IASSISTENTE CTFP -TI diversas unidades orgénicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugéo de documentos de
CENTRAL OPERACIONAL |OPERACIONAL = b . . . A
acordo com a necessidade do servigo; Atender e encaminhar, telefénica e prasencialmente, o pablico interno e externo
ao servigo.
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DGOU

DGOU

SECRETARIA
CENTRAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP -TI

Efetuar o processamento de texto de offcios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e arquive de documentagao diversa; Prestar informagbes dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Emitir titulos de licengas de utitizag@o, alvaras de
construgdo, comprovativos de comunicagéo prévia, prorrogagdes, toponimicas; Compilar informag&o de todos os
despachos efectuados pelofa Srfa Vereador/a do Urbanismo, relativos a alvaras de utilizagdo, construgao,
prorrogagoes, comunicagoes prévias e rejeigées liminares, para publicagdo no Boletim Municipal.

bGou

DGOU

SECRETARIA
CENTRAL

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP - TI

Proceder 4 coordenagao das fungdes cometidas & unidade orgénica e & gestdo executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder & distribui¢do e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento da
texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo e distribuigdo da comrespondéncia; Controlar,
verificar e validar documentagéo antes de submeter & decisao superior; Conferir todos os titulos emitidos na Secretaria
{Alvaras, Comprovativos de admissao de comunicagao prévia, averbamentos, certiddes); Registar os Alvaras de
Loteamento/Urbanizagéo; Conferir o depdsito das verbas arrecadadas; Fornecer plantas, copias de grande formato e
fichas técnicas de habitagéo.

DGOU

DGOU

TECNICO JURIDICO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP -TI

drea gestao

Elaborar pareceres, informagdes & documentag&o técnica de suporte A decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Canceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Apurar a receita potencial, a
corrente; Elaborar o orgamento do Departamento e respetivas modificagGes orgamentais; Apurar as liquidagdes
efectuadas pelo Departamento para certificagio legal;Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU

TECNICO JURIDICO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informacao técnico-juridica
necessdria ao servigo e no Ambito da area atuagao da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao
departamento e divisdes que o integram), nomeadamente através da elaboragdo de pareceres juridicos e informagdes
sobre a interpretacdo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentag3o técnica;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DIVISAO DE LICENCIAMENTOS DE OBRAS PARTICULARES

DGOU

DGOU/DLOP

LICENCIAMENTO DE
OBRAS
PARTICULARES

CHEFE DE
DIVISAQ

CHEFE DE DIVISAO

Exercer fungdes de planeamento & coordenagZo 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 lhes forem delegadas ou subdelegadas.

DGou

DGOU/DLOP

ACOMPANHAMENTO
E VERIFICAGAO DE
OBRA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP - T

Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogagdes, através de elaborag@o de informagdes com registo fotografico;
Visitar obras para autorizagbes de utilizagdo com registo fotografico; Participar em comissdes de vistorias, com registo
fotogréfico; Elaborar informagdes 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 deslocagdes a obra para redagio do auto de embargo; Verificar o cumprimento da ordem de embargo efou
demoli¢do com deslocagao ao local; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DGOU

DGOU/OLOP

ACOMPANHAMENTO
E VERIFICAGAO DE
OBRA

FISCAL
MUNICIPAL

FISCAL MUNICIPAL 17
CLASSE

CTFP -TI

Acompanhar obras, ramais, eslaleiros e prorrogagées, através de elaboragio de informagées com registo fotografico;
Visitar obras para autorizagfes de utilizagio com registo fotografico; Participar em comissdes de vistorias, com registo
fotogréfica; Elaborar informacgoes com os registos fotograficos; Elaborar autos de noticia por contra-ordenagao
praticada;

Elaborar pedidos de despachos de embargo; Executar embargos com deslocagdes & obra para redagao do auto de
embargo; Verificar o cumprimento da ordem de embargo e/ou demoligio com deslocagéa ao local; Elaborar plantas;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogagoes, através de elaboragéo de informagdes com ragisto fotografico;
Visitar obras para autorizagdes de utilizagdo com registo fotografico; Participar em comissdes de vistorias, com registo
ACOMPANHAMENTO fotografico; Elaborar informages com os registos fotogréficos; Elaborar autos de noticia por contra-ordenagéo
DGOV DGOU/DLOP  |E VERIFICACAC DE :AILSJS%P AL E'SL:SASLEMUN'C'PAL 2 letee-m praticada;
OBRA Elaborar pedidos de despachos de embargo; Executar embargos com deslocagdes 4 obra para redagéo do auto de
embargo; Verificar o cumprimento da ordem de embargo e/ou demoligao com deslocagéo ao local; Elaborar plantas;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informagoes e documentagio técnica de suporte 4 decisdo, na mbito das tematicas da unidade
organica; Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogagdes com registo fotografico; Visitar obras para autorizagbes
CONPANEAMERTO . de utiliz.acéo com regista fotogréﬁco;. Participar em comi§séo de vistorias, com registo fotogréfico; Elaborar autos de
DeEoU DGOUDLOP E VERIFICAGAO DE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI nDthIf) por ccntra-ordenapa_o praticada; Elaborar pedldt?s de despact?os de embargo; Executar embargas com
OBRA SUPERIOR civil deslocagdes 4 obra para redagdo do auto de embargo; Verificar @ cumprimento da ordem de embargo efou demolicdo
com deslocagdo ao local; Acompanhar demoligdes com elaboragéo de Auto de Posse Adminisirativa; Avaliar o risca de
derrocada da estrutura de edificios sinistrados; Efetuar atendimento telefdnico e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.
Introduzir o n° e poligenos de processos em base cadastral digital; Introduzir dados relativos aos processos de
construgdo; Medir e taxar os processos para apreciagao; Criar folhas de medigéo e calculo de taxas urbanisticas;
APRECIAGAO DE 12° ano / Verificar telas finais, comparando-as com os desenhos anteriores; Organizar e manter os duplicados dos processos de
ESTUDOS E ASSISTENTE Técnico construgéo afectos & Divis&o; Analisar pedidos de certidio; Localizar processos urbanfsticos; Disponibilizar o
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI |Profissional | fornecimento de plantas, tirando copias e autenticando-as; Realizar informagdo técnica de ramais, com visita ao local e
OBRAS (area registo fologréfico; Emitir parecer relativo a instrugéio de processos urbanisticos; Fornecer planias de localizagdo e
PARTICULARES desanho) instrumentos de gestéo territorial para instrugdo de procedimentos urbanisticos; Preparar e fomecer elementos graficos
comparatives para a Gestdo Urbanistica; Organizar e manter actualizado as capias alvaras de Loteamento geridos pela
divisdo; Medir projetos; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Intreduzir o n® e poligonos de processos em base cadastral digital; Introduzir dados relativos aos processos de
construgéio; Medir e taxar os processos para apreciagao; Criar folhas de medigéo e célculo de taxas urbanisticas;
APRECIAGAO DE Verificar telas finais, comparando-as com os desenhas anteriores; Organizar e manter os duplicados dos processos de
ESTUDOS E ASSISTENTE construcdo afectos & Divis&o; Analisar pedidos de certidao; Localizar processos urbanfsticos; Disponibilizar o
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI fornecimento de plantas, tirando c6pias e autenticando-as; Realizar informago técnica de ramais, com visita ao local e
OBRAS registo fotografico; Emitir parecer relativo a instrugéo de processos urbanisticos; Fornecer plantas de locallzagéo e
PARTICULARES instrumentos de gestao territorial para instrug&o de procedimentos urbanisticos; Preparar e fomecer elementos graficos
comparativos para a Gestdio Urbanistica; Organizar e manter actualizado as cépias alvaras de Loteamento geridos pela
divisdo; Medir projetos; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informagoes e documentagéo técnica de suporte & decisao, no mbito das teméticas da unidade
APRECIAGAD DE organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagio das atribuigdes e resultados do
s TECNICO 4rea servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
DGOU DGOU/DLOP  |PROJETOS DE TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI . . N Mo H ’
OBRAS SUPERIOR arquitetura desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao ¢ legislagéo especifica da 4rea;
PARTICULARES Emissdo de certiddes de construgéo e outras; Realizar visitas técnicas aos locais para execugéo de abras; Realizar
vistorias e respetivos autos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
APRECIAGAO DE Proceder 2 recolha, tratamento e divulgacéo da legistago, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
ESTUDOS E TECNICO necessaria ac servigo e no Ambito da drea de atuag&o da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica,
DGOU DGOUIDLOP PROJETOS DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI |4rea direito nomeadamente através da elaboragdo de pareceres jurldicos & Informagdes sobre a interpretag@o e aplicacdo da
OBRAS legislagao, bem como normas, regulamentos internos e documentag&o técnica; Efetuar atendimento telefénico e
PARTICULARES presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Pagina 22

Odi elas

27-10-2020



ANEXQ - MAPA DE PESSOAL DA CMOQ 2021 =

QOdi 2las

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e

APRECIAGAD DE ASSISTENTE distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentacdo diversa; Proceder & recolha e tratamento de
DGOU DGOU/DLOP OBRAS DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Ti informag&o conducente & elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestao; Prestar informagdes
URBANIZAGAO dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;
Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte & decisdo, no dmbito das teméticas da unidade
ARRECIACAD DE TECNICO (e organica; Elaborar informag3o final para decisdo, com vista a concessdo da licenga de loteamento; Realizar visitas
DGOU DGOU/DLOP  |OBRAS DE TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI [engenharia e ; i ! oy . ' .
URBANIZAGAO SUPERIOR civil técnicas e vistorias no mbito da divisdo; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.
Elaborar pareceres relativos ao saneamento e apreciagéo liminar dos pedidos de realizagéo de operagdo urbanistica
APRECIAGAO ASSISTENTE menos complexos entrados no DGCU Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
DGOU D DLOP ASSISTENTE TECNI TFP-TI . -
GOU/DLO LIMINAR TECNICO . co e técnico; Monitorizar e manter atualizada a lista de formularios e requerimentos disponfveis nos balctes do
Departamento e na pagina eletrénica oficial do Municipio.
APRECIACAO ASSISTENTE Garantir o front-office do balcio de atendimento técnico do DGOU, recebendo documentagéo técnica relativa a
DGOU DGOU/DLOP ASSISTENTE TEC! - N N i i
LIMINAR TECNICO ISTENTE TECNICO [CTFP -TI procedimentos urban(sticos; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
APRECIAGAO TECNICO 4 Elaborar pareceres relativos ao saneamento e apreciagao liminar de todos os pedidos de realiza¢do de operagéo
DGOU DGOU/DLOP LIMINAR SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-T! a::zitetura urbanlstica enirados no DGOU; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz

técnico.

Proceder & coordenagdo das fungGes cometidas 4 unidade organica e a gestao executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder & distribuigéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
DGOU DGEOU/DLOP TECNICA ASSISTENTE  |COORDENADOR CTFP-TI texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e distribui¢do intera da
ADMINISTRATIVA TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar documentagao antes de submeter &
decisdo superiar; Proceder & recolha e tratamento de informag&o conducente & elaborag&o de relatérios e de outros
instrumentos de apoio 4 gestéo.

Prestar apoio de nalureza executiva e adminisirativa ao responsave! hierdrquico e aos servigos da unidade orgénica em
que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigao interna da correspondéncia e arquive de documentagao diversa;
TECNICA ASSISTENTE Efett{ar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefénico e
ADMINISTRATIVA TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI presencial; Efetuar a abertura de processos e a respetiva jungéio de elementos (paginar e carimbar); Rececionar a ficha
técnica de habitagao e registar na base de dados; Controlar as prazos de procedimentos administrativas; Proceder &
recolha e tratamenta de informag&o conducente & elaboragio de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestao;
Prestar informagdes dentro das suas competéncias.

DGOU DGQU/DLOP

Pagina 23 27-10-2020

%“‘S‘“‘mj’? £ Sﬁ\i g



ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2021

rie,,

Cranasig:

DIVISAO DE REABILITACAO E RECONVERSAO URBANA

REABILITACAQ E Exercer fungbes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade orgénica que dirige; Exercer as
DGOU DGOU/DRRU  |RECONVERSAO g;‘,‘fgng CHEFEDEDMISAO  |C.S compeléncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, na Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
URBANA de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegad
Introduzir dados relativos aos processos de construgio em base cadastral digital; medir projetos de arquitelura; aalcular
APOIO TECNICO E taxas de obras particulares; aferir telas finais; organizar e manter atualizado as cépias de alvaras de loteamento
DGOV DGOUDRRU  |ADMINISTRATIVO A ?zg:i;iNTE ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI |4res desenho | gerifdos pela Divisdo; executar fotocépias dos processos e alvars, certificando-as; efetuar atendimento presencial e
CHEFIA DE DIVISAO telefénico; localizar processos; preparar os elementos para cépias de grands formato; elaborar mapas com valores
liquidados; atualizar a cartografia junte do SIG.
APOIO TECNICO E Prestar _apolo de natureza executiva e admin!strg!i\{a ao. responsavel hierérquico e aos ser'vigos da unidade orgén.ica em
DGOU DGOUDRRU  |ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI que se insere; Efatuar a racegéo, regls!o' ° distribuigdio lnt.ema da correspondéncia e arquivo de dt?cumen!acéo r‘.hversa;
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra decumentagao; Efetuar atendimento telefénico e
presencial,
Elaborar pareceres, informagtes e documentagao técnica de suporte 4 decisdo, no &mbito das temaéticas da unidade
orgénica; Realizar a apreciag8o liminar e analise dos pedidos de licenciamento de obras de urbanizagio; Acompanhar
APRECIAGAQ DE . sica oi;ras de urbanizla:;fso emtfalt?j :ms :Jairros IIzmr.alliza:’k)s em AUGII co;;n titulo getrecgnv:[,sélo ;mltlldo e del obras de
OBRAS DE TECNICO . urbanizagio em loteamentos ditos “legais” localizados em envolventes imediatas as . Realizar vistorias com
freoy EECHIEERS URBANIZAGAO EM | SUPERIOR IECHICOSUPERIOR  Feiike -1 :ir“,%snhana elaboragao do respetivo auto; Realizar avaliagtes de terrenos particulares efou lotes expectantes no Ambito de
AUGH pracessos de loteamento; Visitar obras de urbanizagdo, obras particulares, e verificagéo de trabathos das
concessiondrias; Identificar e interpretar a regulamentacao ¢ lsgislagdio especifica da 4rea; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.,
ELABORAGAO E Introduzir dados relativos aos pracessos de construgio em base cadastral digital; medir projetos de arquitetura; calcular
APRECIAGAO DE ASSISTENTE taxas de obras particulares; aferir telas finais; organizar e manter atualizado as cépias de alvaras de loteamento
DGOV DGOU/DRRU  |[ESTUDOS E TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl |4rea desenho | gerifdos pela Diviséo; executar fotocdpias dos processos e alvaras, cerlificando-as; efetuar atendimento presencial e
PROJETOS DAS telafénico; localizar processos; preparar os elementos para copias de grande formato; elaborar mapas com valores
AUGI liquidados; atualizar a cartografia junto do SIG.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no dmbito das tematicas da unidade
ELABORACAO E orgénica; Realizar visitas ao exterior; Participar em comissdes de vistorias; Acompanhar os procedimentos de alteragéo
APRECIAGAODE | reonico 4 Ivaras de loteament ificagao d imento d : Elaborar estudos, relatéri tas d
DGOV DGOUDRRU  |ESTUDOS E TECNICO SUPERIOR  |cTRR -1 278 aos alvaras de loteamento, com verificagao de cumprimento dos encargos; Elaborar estu os, relatérios e propostas de
PROJETOS DAS SUPERIOR arquitetura intervengéo para reabilitagao urbana de AUGI; Participar em assembleias de administragdo conjunta de AUGH;
AUGI Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagéo especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte A decis@o, no 4mbito das tematicas da UO;
ELABORAGAG E realizar visitas ao exterior; participar em comissdes de vistorias; acompanhar os procedimentos de alteragéo aos
APRECIAGAC DE TECNICO srea alvaras de loteamento, com verificagdo de cumprimento dos encargos; elaborar estudos, relatérios e propostas de
DGOV DGOUDRRY  |[ESTUDOS E SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI arquitetura intervencéo para reabilitagdo urbana de AUGI; participar em assembleias de adminisiragao conjunta de AUG);
PROJETOS DAS identificar e interpretar a regulamentagao e legislagao especifica da drea; elaborar propostas para a alteragao ou
AUGI revisdo dos instrumentos de planeamento e gestéo terriotorial € outros regulamentos municipais; efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
ELABORAGAO E Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
APRECIAGAO DE TECNICO necessdria ao servigo e no dmbite da drea de atuagéo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica,
DGOV DGOU/DRRU ESTUDOS E SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T1 |4rea direito nomeadamente através da elaboragéo de pareceres jurldicos e informagdes sobre a interpretagao e aplicagdo da
PROJETOS DAS legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar atendimento telefénico e
AUGI presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Carralra ERvtionts n
ELABORAGAO E Elaborar pareceres, informagfes e documentagéo técnica de suparte a decisdo, no &mbito das teméticas da unidade
APRECIAGAO DE TECNICO arganica; Conceber e desenvolver propostas conducentss a melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultadas do
DGOU DGOU/DRRY ESTUDOS E SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apaio ao
PROJETOS DAS desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacao e legislagao especifica da area;
AU Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recego, registo e
TECNICA ASSISTENTE distribuigdo interma da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder 4 recolha e tratamento de
DGOU DGOU/DRRU - N 4 N =
ADMINISTRATIVA TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP-T1 informagao conducente & elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gesto; Prestar informagoes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
DIVISAO DE PLANEAMENTO URBANISTICO
PLANEAMENTO CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DGOU DGOU/DPY URBANISTICO DIVISAO CHEFE DE DIVISAO cs 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.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade orgénica em
APOIO TECNICO E ASSISTENTE - que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
DGOV DGOU/DPU ADMINISTRATIVO A & ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI y y . . N ) i
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emalls, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails e outra documentagao; efetuar a recegéo, registo e
distribuigao interna da correspond@ncia e arquivo de documentaggo diversa; proceder 3 recolha e tratamento de
ESTUDOS E ASSISTENTE 4rea d informagao conducente & elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestéo; atribuir nimeros de
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP-TI dr:sin:o policia; apoiar na 4rea de desenho em fase de projeto; executar desenhos, mapas e cartografia em AutoCAD; produzir
URBANISTICO e atualizar cartografia; inserir, consultar e realizar a gestéo de dados na base de dados da toponimia; elaborar projectos
am 3D; apolar as diversas divisoes do departamento na produgao, impressao, actualizagdo e compilagio de desenho;
efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar planos de ordenamento do territdrio; Elabaorar loteamentos municipais; Elaborar estudos urbanisticos de
valorizagdo paisagistica; Elaborar projectos de arquitetura de edificios e espagos publicos; Elabarar propostas para
ESTUDOS E ASSISTENTE regulamentos e normas relatives aos espagos plblicos, publicidade e ordenamento do territério; Participar em
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP-TI processos de candidatura a Quadros Comunitarios; Participar em projectos especiais; Analisar e elaborar pareceres
URBANISTICO técnicos; Acompanhar a implementag&o de projectos de obra; Elaborar propostas de afectagéo de solos e imdveis
necessarios a implementagdo dos planos e estudos; Participar em comissées de vistoria; Efetuar atendimento
telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Dasenhar e implementar bases de dados; Gerir a base de dados da publicidade; Realizar backups dos estudos e
ESTUDOS E E£SP. DE ESP DE INFORMATICA A projectos da unidade organica e organizé-los em formato digital; Apoiar os estudos desenvolvidos na unidade organica
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO INFdRM Atica et Nz CTFP-TI ianr; :m stica na aplicagdo Microsaft powerpoint; Inser¢&o e gestéo de dados na aplicagéio do INE; Elaborar relatérios do sistema de
URBANISTICO indicadores de operagdes urbanisticas; Participar a nivel informatico em processos de candidatura a Quadros
Comunitarios; Gerir o hardware existente no servigo; Pesquisar, recolher e divulgar legislagio pertinente 4 atividade,
ESTUDOS E FISCAL FISCAL MUNICIPAL Verificar, validar a localizag&o das confrontages e areas dos terrenos plblicos municipais em sede dos respetivos
DGOU DGOUIDPU PLANEAMENTG CTFP-TI cadastros; verificar, validar a completagem de cartografia, das 4reas de cedéncia ao municipio em sede de
MUNICIPAL PRINCIPAL s -
URBANISTICO instrumentos de ordenamento do territério.
Elaborar estudos de caracterizagao social de dreas de intervengio determinadas, de diagnésticos de necessidades e
de recursos, da estudos de impacte social, econémico e ambiental, de acordo com os instrumentos de gest&o territorial;
ESTUDOS E TECNICO Elaborar relatério de avaliagio do processo de prestacio de servigos plblicos do DGOU e monitorizagdo de
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI competéncias dos trabalhadores e dos servigos prestados pelo DGOU; Pesquisar dados estatisticos online e tada a
URBANISTICO informagéo complementar que seja pertinente para os astudos em desenvolvimento na Divisio; Colaborar, com outras
divisGes, na slaboragdo de questiondrios e propostas de andlise de indicadores para realizagéo de estudos sécio-
demograficos; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Elaborar pareceres, informagbes e documentagao técnica de suporte 4 decisdo, no &mbito das teméticas da UO;
recolher informagdo sobre caracterizagéo geotécnica em termos de estudos e ensaios, elaborar uma estruturagéo de
area de informagdo e de conteudos especificos, realizando cartas de caracterizagdo e cartas sintese de sondagens, com
DGOU DGOU/DPU §ﬂh’:§;&m TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - T engenh'aria ) traba.lho f:le campo e elaborar os ‘modelos d!gibals de tem?nos e outrg i.nfon"naqéo a pedqu do LNEC; recolher e

URBANISTICO SUPERIOR Geolbgico- sistematizar informag&o sobre contetido geoldgico e geotécnico no municipio; elaborar e emitir pareceres no ambito da
Geotécnica geotécnica; elaborar propostas de termos de referéncia e estudos no &mbito da geotecnia; recolher e sistematizar
informagéo de registos e ocorréncias pontuais e elaborar a apreciagao critica dos elementos cartogréficos e demais
infarmag&o técnica; efetuar atendimento telefdnico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz téchico.

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & decisdo, no ambito das teméticas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagao das atribuiges e resultados do
ESTUDOS E I s servil;loi Col::borar nalzlaZQragéotde e::tud;:_s, iner.er:tes é? atividadfs da ltm;(;adelorgélnic;; Presta:'f apociio Zo

CNICO esenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da 4rea;
peou DEOUDPY z:;r:il[\g/_lﬁggo SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-Ti |area geografia Elaborar a Carta de Compromissos Urbanisticos; Elabarar Carta Temética das Areas Urbanas de Géness llegal;

proceder & Georreferenciagao de lotes urbanos, resultantes de alvaras de loteamento; Colaborar nos trabalhos de

elaboragédo do PDM; Elaborar plantas de apoio ao processo de redelimitagdo de AUGI; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Elaborar pareceres, informagées e documentag&o técnica de suporte & deciséo, no dmbito das teméticas da unidade
organica;Colaborar na slaboragao 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-
estruturas, medigbes e orgamentos e integragéo com a rede viéria existente; Acampanhar obras de arruamentos e de
ESTUDOS E TECNICO area obras de urbanizacdo, bem como verificagdo da sua conformidade com os projectos aprovados;Analisar pedidos de
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 [engenharia liquidagao de taxas devidas 4 emissao de alvaras de licenga de loteamento e/ou obras de urbanizagZo e emissdo de
URBANISTICO civil respetivos aditamentos de acordo com regulamento de taxas da CMO; Acompanhar obras de urbanizaco em falta nos
bairros localizados em AUGI; Analisar pedidos de recepgao provisdria / definitiva das obras de urbanizagéo dos bairros
AUGI e Ioteamentos legais; Participar em vistorias; Analisar pedidos de redugéo de caugéo;Acompanhar obras, ramais,
estaleiros e prorrogagoes; Analisar pedidos de autorizagdo de utilizagdo com visita 4 obra; Efatuar atendimento
telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Elaborar planos de ordenamento do termitdrio; Elaborar loteamentos municipais; Elaborar estudos urbanisticos de
valorizagao paisagistica; Elaborar projectos de arquitetura de ediffcios e espagos piiblicos; Elaborar propostas para
ESTUDOS E TECNICO 4 regulamentos e normas relativos aos espagos publicos, publicidade e ordenamento do territério; Participar em
DGoU DGOU/DPU PLANEAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI real processos de candidatura a Quadros Comunitarios; Participar em projectos especiais; Analisar e elaborar pareceres

URBAN(STICO arquitetura téchicos: . A h : V € b
chicos; Acompanhar a implementagéo de projectos de obra; Elaborar propostas de afectagéo de solos e iméveis
necessarios & implementagéo dos planos e estudos; Participar em comissdes de vistoria; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar loteamentos municipais; Elaborar estudos urbanisticos de
valorizagdo paisagistica; Elaborar projectos de arquitetura de edificios e espagos publicos; Elaborar propostas para
ESTUDOS E TECNICO area regulamentos e normas relativos aos espagas publicos, publicidade e ordenamento do temitério; Participar em
DGOU DGQU/DPU PLANEAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI |arquitetura processos de candidatura a Quadros Comunitérios; Participar em projecios especiais; Analisar e elaborar pareceres
URBANISTICO isagi técnicos; Acompanhar a implementagéo de projactos de obra; Elaborar propostas de afectagio de solos e iméveis
necessarios 4 implementagéo dos planos e estudos; Participar em comissaes de vistoria; Efetuar atendimento

telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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DGOU

DGOU/DPU

INFORMACAO
GEOGRAFICA

ESP.DE
INFORMATICA

ESP DE INFORMATICA
G2/N1

CTFP- T

érea
informética

Elaborar pareceres, informagées e documentagao técnica de suporte 4 decis@o, no dmbito das teméticas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
servigo; Definigao e construgdo da base de dados em SQL Server; Programagao informatica; Realizar formagéo aos
utiizadares; Apoiar e proceder & manutencéo de projetos informaticos desenvolvidos; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagdo e legislagdo especifica da drea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico,

DGOU

DGOU/DPU

INFORMAGAO
GEOGRAFICA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area geografia

Elaborar pareceres, informagdes e documentagio técnica de suporte & deciso, no &mbito das teméticas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & methoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apaio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da 4rea;
Elaborar a Carta de Compromissos Urbanisticos; Elaborar Carta Tematica das Areas Urbanas de Génese llegat;
proceder & Georreferenciagéo de lotes urbanos, resultantes de alvaras de loteamento; Colaborar nos trabalhos de
elaboragdo do PDM,; Elaborar plantas de apoio ao processo de redelimitagdo de AUGI; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPU

INFORMAGAO
GEOGRAFICA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area geografia

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisao, no ambito das tematicas da UO;
conceber e desenvolver propostas conducentes 4 methoria da concretizagéo das atribuigSes e resultados do servigo;
cotaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da UO; prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de

projetos; identificar e interpretar a regutamentagao e legislagao especifica da area; elaborar a Carta de Compromissos

Urbanisticos; elaborar Carta Teméatica das AUGI; proceder 4 Georreferenciagdo de lotes urbanos, resultantes de

alvaras de loteamento; elaborar plantas de apoio ao processe de redelimitagdo de AUGY; efetuar atendimento telsfénico
e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/DPU

PARQUES URBANOS
E REQUALIFICAGAO
URBANISTICA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

drea
arquitetura
paisagista

Elaborar planos de ordenamento do territdrio; Elabarar estudos de valorizagéo paisagistica em loteamentos municipais;
Elaborar projectos de arquitetura paisagista e espago publico; Elaborar propostas para regulamentos e normas relativos
a0 espago publico e ordenamento do territorio; Elaborar pareceres técnicos sabre ocupagio do espago poblico;
Elaborar e analisar pareceres técnicos no &mbito do planeamento urbanistico relativo a projectos de arranjos exteriores;
Etaborar pareceres técnicos sobre a etaboragao de instrumentos de gest3o territorial; Acompanhar a implementago de
projectas de abra, relativos aos espagos exteriares de loteamento efou obras particulares; Elaborar proposta de
afectagéo de solos e iméveis necessarios A implantagéo dos planos elaborados; Parlicipar em comissdas de vistorias;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOUDPU

TOPOGRAFIA E
TOPONIMIA

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

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

DGOU

DGOU/DPU

TOPOGRAFIA E
TOPONIMIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Efetuar levantamento topografico; Verificar, validar e completagem de cartografia, plantas e projectos externos & CMO;
Aferir e calcular dreas e desniveis pontuais; Realizar a piguetagem de ponlos e linhas de projecto, cadastro, perfis e
outros; Executar perfis em CAD; Apoiar a localizagio de elementos no terrena; Pesquisar e atualizar informacges e

software dos programas Cartomap, LSO, AutoCad.

DGOU

DGOU/DPU

TOPQGRAFIA E
TOPONIMIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emalls, e outra documentagao; Efetuar a recegdo, registo e
distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagdo diversa; Prestar informag&o nos diversos pedidos
de certiddes, requerimentos, exposigdes e e-mails; Gerir a base de dados da toponimia, GESTOPO; Prestar
informagao de apolo a todas as divisdes e entidades externas no ambito da toponimia; Elaborar oficios com jungio de
cartografia, com os respetivos procedimentos; Juntar/organizar e gerir os processos toponimicos em suporte de papel;
Efetuar atendimento telefénico e praesencial.
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GABINETE DE PROJETO E RECONVERSAO URBANA DE AREAS CRITICAS
Exercer as competéncias de coadjuvagdo do/a titular do cargo dirigente de que dependam hierarquicamente, o/a
;Egéﬂ/cégs A0 CARGO DIR. CARGO DIR Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e
DGOU DGOU/GPRUAC INTERMEDIA 3.2 i C.S gerir os recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nive! de direao;
URBANA DE AREAS INTERMEDIA 3.° GRAU : . . y N
CRITICAS GRAU Exercer as competéncias previstas para o pessoal dirigente no artigo 15.° da Lei n.® 49/2012, de 29 de agosto, com as
necessarias adaptagdes.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e
DEOU DGOU/GPRUAC Eiggsxgis:% AS ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI ) distribuigdo intemna da correspondéncia e arqtfivo de documerﬂagéo diversa; Proc.eder a re_colha e trat?mento de
CRITICAS TECNICO informagao conducente 2 elaboragdo de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competénclas; Efetuar atendimento telefonico e presencial.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierdrguico e aos servigos da UO em que se
RECONVERSAO insere; efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; efetuar a recegao, registo e
DGOU DGOU/GPRUAC [URBANA DE AREAS ?:(S:REZNTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI distribuiggo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; proceder 4 recolha e tratamento de
CRITICAS informagéo conducente & elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestao; prestar informagoes
dentro das suas competéncias; efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar ou participar em planos de ordenamento do territério; proceder ao acompanhamento de empreitadas de
reaqualificagdo urbana; acompanhar a elaboragéo de estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas; elaborar
RECONVERSAQ £ estudos urban(sticos de requalificagdo urbana; Elaborar projectos de arquitetura de equipamentos-edificios e espagos
DGOU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS || -ONICO TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI érea. pablicos; participar em processos de candidatura a Quadros Comunitarios; participar em projectos especiais de
CRITICAS SUPERIOR arquitetura 20 urbana: ji 1ab técnicos: h imot tacio d atos de obras d
reconversdo urbana; analisar e elaborar pareceres técnicos; acompanhar a implementagao de projetos de cbras de
qualificagdo urbana; realizar vistorias ou participar em comissées de vistoria; efetuar atendimento tetefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Proceder & recotha, tratamento e divulgacao da legistag#o, jurisprudéncia, doutrina e outra informag3o técnico-juridica
RECONVERSAO TECNICO necessaria ao servigo e no ambito da area atuag&o da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao
DGoU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T| |4rea diraito Departamento e unidades organicas dependentes/a Divisdo), nomeadamente através da elaboragiio de pareceres
CRITICAS jurldicos e informagoes sobre a interpretagao e aplicagao da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e
documentagéo técnica;
Elaborar pareceres, informagtes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das teméticas da UO,
elaborar estudos de valorizagao paisagistica em espagos a reconverter ou requalificar em Areas Criticas; colaborare
participar na elaboragao de projectos de arquitelura paisagista e de requalificagdo de espage publico em Areas Criticas;
RECONVERSAO  |1ecyico lab tecnicos sob 50d iblico; har a implementagao de projectos de ob
DGOU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS TECNICO SUPERIOR  |CTFP-T1 elavorar pareceres lecnicos sobre ocupagao do espago publico; acompanhar a implementagao de projectos de obra,
CRITICAS SUPERIOR relativos aos espagos exteriores de loteamento e/ou obras particulares; participar em comissdes de vistorias sobre
espago publico; elaborar, acompanhar e implementar projetos de participago publica em 4reas criticas; efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte 4 decisfo, no dmbito das tematicas da UO;
elaborar ou participar em planos de ordenamento do territério; Acompanhar o desenvolvimento do Plano de
Urbanizagdo da Vertente Sul e proceder ao ensaio de solugbes de plansamento urbano nas respetivas UOPG e SUB-
UOPG; elaborar a estruturagéo de informagao e de contelidos especificos, realizando cartas de caracterizagio e
RECONVERSAQ TECNICO 4 cartas sintese de sondagens, com frabalho de campo e elaborar os modelos digitais de terrenos e outra informagéo no
DGOU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI rea.l t ambito das teméticas da UOQ ou a pedido de entidades com protocolo estabelecido com a CMO; elaborar projetos de
CRITICAS arquitetura arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em processos de candidatura a Quadros
Comunitarios; participar em projectos especiais de reconverséo urbana; acompanhar a elaborac¢éo de estudos de
loteamentos em AUGI/Areas Criticas; racolher informag&o sobre as chelas histdricas, registos e ocorréncias pontuais e
elaborar a apreciagéo critica dos elementos cartograficos e demais informag&o técnica; realizar vistorias ou participar
em comissdes de vistoria; rfetuar atendimento telefanico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no Ambito das tematicas da UQ;
elaborar ou participar em planos de ordenamento do territério; proceder ac acompanhamento de empreitadas de
reaqualificagdo urbana; acompanhar o desenvolvimento do Plano de Urbanizagao da Vertente Sul e proceder ao ensaio
RECONVERSAO TECNICO Y de solugbes de planeamento urbane nas respetivas UOPG e SUB-UOPG; acompanhar a elaboragéo de estudos de
DGOU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS TECNICO SUPERIOR  [CTFP-T1 [¥%2 loteamentos em AUGIfAreas Criticas; elaborar estudos urbanisticos de requalificagao urbana; elaborar projetos de
SUPERIOR arquitetura . ) iz . - e "
CRITICAS arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em processos de candidatura a Quadros
Comunitarios; participar em projetos especiais de reconversao urbana; analisar e elaborar pareceres técnicos;
acompanhar a implementagéo de projectos de obras de qualificagéo urbana; realizar vistorias ou Participar em
comissdes de vistoria; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentag?o técnica de suporte & deciséo, no dmbito das tematicas da UO;
participar em processos de candidatura a Quadros Comunitarios; proceder & apreciagéo de pedidos de execugéao e
ligagcéo de ramais de abastecimento de 4gua, drenagem de aguas residuais e fornecimento de energia elétrica;
RECONVERSAQ TEcNIcO srea proceder & apreciagdo e informacgéo de pedidos de emissédo de licenga de realizagéo da trabalhos na via publica
DGOU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |engenharia requeridos pela EDP Distribuigéo e ou operadores de infra estruturas; participar na comissao Municipal de Avaliagdes e
CRITICAS civil determinagao de rendas imobilidrias para todos os processos da iniciativa deste Municipio ou referentes a Patriménio
Municipal; proceder a apreciagéo e informagéo de expediente geral de particulares e outras entidades; participar na
comissdo de segundas vistorias, por nomeagao deste Municipio, do servigo local de Finangas de Qdivelas; raalizar
vistorias; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagbes e documentagéo técnica de suporte 4 deciséo, no ambito das tematicas da UO;
proceder ao acompanhamento de empreitadas de reaqualificagdo urbana; participar em projetos especiais de
RECONVERSAQ /. reconversdo urbana; prc.aced.er E] apreci.agéo de pedido§ de ex‘ecut;éo e ligagéo de r?mais d.e abastecimento d.e 4gua,
bGOU DGOU/GPRUAC | URBANA DE AREAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI [sngennaria dr_enﬁgem c:le Aguas reanuals_e fornecimento de gner9|§ elétrica; proceder a aprecr-a(;.éo 9 [nformacéo de padidos de
CRITICAS SUPERIOR civil emissdo de licenga de realizagdo de trabalhos na via piblica requeridos pela EDP Distribuigio e ou operadores de infra
estruturas; proceder a apreciagéo e informagado de expediente geral de particulares e outras entidades; realizar vistorias
ou participar em comissoes de vistoria; efetuar atendimento telefénico e presencial, prastando esclarecimentos de cariz
técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no mbito das tematicas da UO;
recolher informagao sobre caracterizagao geotécnica em termos de estudos e ensaios, elaborar uma estruturagio de
RECONVERSAO area de informagao e de contetudos especificos, reali.zz_am_io cartas de caracteriz'ac;éo e carlas sin.lese de sondagens, com
DGOU DGOU/GPRUAC | URBANA DE AREAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T engenh.an'a i trabaflho !:Ie campo e elaborar os 'modelos'd!gltals de !'errgnos e outr;_z l_nformacéo a pedld_q do LNEC; recolher.e
CRITICAS SUPERIOR Geolégico- sistematizar informagao sobre contetdo geoldgico e geotécnico no municipio; elaborar e emitir pareceres no ambito da
Geotécnica geotécnica; elaborar propostas de termos de referéncia e estudos no ambito da geotecnia; recolher e sistematizar
informagZo de registos e ocorréncias pontuais e elaborar a apreciagao critica dos elementos cartograficos e demais
Informagao técnica; efetuar atendimento telefénico e presencial, prastando esclarecimantos de cariz técnico.
DEPARTAMENTO DE OBRAS MUNICIPAIS E HABITAGAQ
DIREGAO DE
DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE RETOR DE Exercer fungdes de diregdo, planeamento e coordenagdo das alividades das unidades orgénicas que dependem do
DOMH DOMH AMBITO DE OBRAS |DEPARTAMENT ELP ARTAMENTO Cc.8 departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
MUNICIPAIS E [} Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
HABITACAOC
Assegurar diariamente o circuito de distribuigdo e recolha de expediente, de acordo com as criantagées previamente
APOIO TECNICO E definidas; Efetuar a rececao, triagem, separagao e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
DOMH DOMH ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE  |ASSISTENTE TFR - T diversas unidades orgénicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder & reprodug@o de documentos de
DIREGAO DE OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagao dos espacos especificos para a realizagao de reunides
DEPARTAMENTO e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o piblico interno e externo ao
sBrvigo
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Efetuar medigdes e orgamentos nas &reas de arquitetura, estruturas e fundagdes, rede de aguas e esgotos, arquitetura
paisagista e vias e amuamentos, bem como elaborag&o dos respetivos mapas; Elaborar levantamentos com dispositivo
APOIO TECNICO E i ; : tinai ) ;
ADMINISTRATIVO A | ASSISTENTE de medigao ou registo fotografico, referentes aos equipamentos municipais e espagas urbanos; Efetuar a andlise de
DOMH DOMH DIREGAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP-TI arros e omissbes decorrentes dos projetos da execugdo que servem de base as empreitadas de obras publicas;
DEPARTAMENTO Proceder & andlise e revisdo de Medicdes 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, € outra
documsntagéo.
:EI\OAIIZ|;TE::IT(|:\(/)OEA ASSISTENTE Proceder a captagdo e edigdo de imagens e fotografias; Proceder ao levantamento fotografica de obras e trabalhos
DOMH DOMH DIRECAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICG |CTFP - TI desenvolvidos no Ambito da agéo das Obras Municipais; Elaborar documentos graficos e fotograficos para utilizagao
DEPARTAMENTO como suporte de informagdes, para apresentagéo aocs servigos.
APOIO TECNICO E ==y Proceder 2 elaboragéo das pegas desenhadas em formato CAD relativas a diversos projetos ho dominio das obras
e, o] T N - ] . . N .
DOMH DOMH ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE ASSISTENTE TEGNICO |CTEP - 11 |desenhofconst publicas, designadamente estruturas e fundagdes dli ed{ﬁclos. mfragstruturaas Euryanas: arqulte!ura pals'a:glst_a, dguas e
DIREGAQ DE TECNICO . esgotos, entre outros; Elaborar levantamentos a fita “in situ” de equipamentos publicos, instalagdes municipais e espago
rugdo civil - ) . "
DEPARTAMENTO puablico com vista a sua atualizagio
Conceber e elaborar estudos e projetos de fundagdes e estruturas de edificios e ou equipamentos, bem como de
infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica &s empreitadas de obras pablicas; Proceder & andlise e revisdo de
APOIO TECNICO E B projetos da especialidade de estruturas e fundagées e respetivo orgamento; Elaborar informagées e pareceres de
ADMINISTRATIVO A [TECNICO s . carécter técnico no dominio da engenharia civil; Elaborar cademmos de encargos e pragramas relativos a procedimentos
DOMH - . 3 . .
HOMH DIREGAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 :;%enha"a no &mbito da contratagdo de prestagdo de servigos na drea de projeto; Preparar e elaborar todo o procedimento
DEPARTAMENTO processual de consulta para langamenta das empreitadas de Prospecéio Geolédgica e Geotdcnica; Participar em jiris de
procedimentos no ambito das empreitadas de obras publicas; Colaborar na realizagdo de vistorias técnicas no dominio
da engenharia civil; Elaborar pegas desenhadas de projetos de menor complexidade
APOIO TECH Proceder & proposta de elaboragéo das Grandes Opgdes do Plano - GOP'S; Preparar e controlar o Plano de Atividades
ADMlNlLTR/h\"T?\?oEA TECNICO & Orgamento — PAQ s Plano de Atividadse Municipal ~ PAM; Proceder a alteragdes e/ou revisdes orgamentais; Atualizar
DOMH DOMH DIREGAD DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T| mapas de responsabilidade do Departamento no ambito do Protocolo de Delegagao de Competéncias nas Juntas de
DEPARTAMENTO Freguesia; Preparar, acompanhar e colaborar com os Revisorss na recolha & prestagio de informagao do
Departamento
Proceder & recolha, tratamento e divulgagdo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informago técnico-juridica
APOIO TECNICO E necessdria ao servico e no ambito da area de atuagéo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao
ADMINISTRATIVO A |TECNICO . Departamento e unidades organicas dependentes, nomeadamente através da elaboragéo de pareceres jurfdicos ¢
DOMH DOMH TECNICO SUPERIOR CTFP - Tl |érea direit P 3 5 = " - . k
DIREGAO DE SUPERIOR reacirgte informagdes sobre a interpretagdo e aplicagéo da legislagao, bem como normas, regulamentos internos
DEPARTAMENTO documentag&o técnica; Proceder & instrugda de Processos Disciplinares; Participar como jiri dos procedimentos pré-
contratuais
Conceber e elaborar estudos e projetos de arquitetura; Prestar assisténcia técnica s empreitadas de obras publicas;
Proceder ao acompanhamento efou coordenagao de estudos e projetos a desenvolver por equipas técnicas
pluridisciplinares; Elaborar informages e pareceres técnicos; Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a
ESTUDOS E TECNICO 4rea de procedimentos no &mbito da contratagéo; Organizar processos para obtengao de aprovagaolcertificagiio em entidades
DOMH DOMH TECNICO SUPERIOR CTFP - p o P, e . N R i
PROJETOS SUPERIOR J m arquitectura | externas; Participar em jaris de procedimentos no &mbito de empraitadas e outras iniciativas municipais; Colaborar na
realizagio de vistorias técnicas no dominio da arquitetura; Colaborar na instrugdo e organizagao dos processos de
candidatura e financiamentos comunitarios da Administragdo Central ou outros; Efetuar a apresentagdo publica de
projetos de interesse municipal
Conceber e elaborar estudos e projetos de seguranga contra incéndios em edificios; Coordenar a seguranga em projeto
ESTUDOS E TECNICO area do o obra do Departamento e em apoic a outras unidades organicas; Elaborar informagdes e pareceres técnicos;
DOMH DOMH PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T [arquiteturafen | Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a procedimentos no ambito da contrataggo; Organizar processos
genharia civil | para obtengéio de aprovagio/certificagso em entidades externas; Participar em juris de procedimentos no &mbito de
empreitadas e outras iniciativas municipais; Colaborar na realizago de vistorias técnicas
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Proceder & elaboragdo de Caderno de Encargos e de Programa Preliminar refativos a procedimentos no &mbito da
contratagdo de prestagao de servigos na area de projetos de arquitetura paisagista; Efetuar o acompanhamento efou
EsTUDOS E TECNICO AR coordenagéo de estudos e projetos a desenvolver por equipas técnicas Pluridisciplinares; Integrar jdris de
DOMH DOMH PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |[CTFP - Tt araquitect procedimentos de contratagdo; Proceder a prestagao da assisténcia técnica a obra no ambito da arquitetura paisagista;
quiteciura N N N . T " " N
Conceber e elaborar estudos e projetos de arquitetura paisagista; Elaborar medicdes e estimativas orgamentais;
Elaborar informagdes e pareceres técnicos; Colaborar na instrugaoe € organizagao dos processos de candidatura a
financiamentos comunitarios da Administragéo Central ou outros
DIVISAO DE INFRAESTRUTURAS E EQUIPAMENTOS MUNICIPAIS
INFRAESTRUTURAS CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DOMH DOMH/DIEM E EQUIPAMENTOS oIVISAO CHEFE DE DIVISAC C.S competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
MUNICIPAIS de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas
Prestar apoio de natureza executiva @ administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
APOIO TECNICOE | oqierenme ue se insere; Efet 0, registo e distribuigéo interna d déni ivo de d tagdo diversa;
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE TECNlCO CTFP-TI q € Insere; Efeluar a rececao, registo e distribuigac II'! erna da corres‘pon encia e arguivo 6. jocumentagao llvarsa,
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento
telefdnico e presencial.
APOIO TECNICO E TECNICO area Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica, no &mbito da Engenharia Civil com incidéncia nas tematicas
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |[CTFP -TI |engenharia da unidade organica; Proceder ao acompanhamento e fiscalizagdo de obras pablicas; Colaborar na elaboragdo de
CHEF!A DE DIVISAQ civil estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisdo, no &mbito da Divis&o; Conceber e desenvolver propostas
APOIO TECNICO E TECNICO conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentagao técnica,
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais; Planear e
CHEFIA DE DIVISAQ organizar reunides e outros compromissos da chefia/diregdo, garantindo a preparagio da documentagéo de apoio,
equipamento e outros meios necessarios 4 realizagao dos mesmos;
OBRAS POR ASSISTENTE  |ASSISTENTE Efetuar reparagtes ou montagens diversas, no 8mbito da Eletricidade e ao nivel de Pedreiro e Canalizador; Apoiar as
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRAGAO OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI reparagbes nas areas da Serralharia, Carpintaria, Pintura, entre outros; Organizar o material existente no armazém,
DIRETA bem como, proceder 4 limpeza e conservagéo da oficina e ferramentas; Proceder a cargas e mudangas de instalagdes
Proceder & leitura, andlise e triagem dos pedidos e reclamagbes recebidas, no &mbito do Setor; Gestao e controle dos
PERAS POR ASSISTENTE ea do custos, pregos e quantificagdo de materiais referente 2 especialidade consaante o servigo; Realizar medigBas; Efatuar
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRAGAO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI |desenho/const d N ) . ' - '
DIRETA rugo civi lesenhos em AutoCAD; Proceder ao encerramento de folhas de obra; Proceder & abertura e registo de processos de
obra
Elaborar pareceres, informagtes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, noe &mbito das tematicas da unidade
OBRAS POR TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRACAG SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerantes as atividades da unidade argénica; Prestar apoio ao
DIRETA desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagio espscifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Analisar e resolver ou propdr solugdes relativamente as indicagdes de avarias/anomalias dos sistemas de AVAC
(Aquecimento, Ventitagdo e Ar Condicionado); Diagnosticar a indicagdo de avarias / anomalias, rececionadas
OBRAS POR TECNICO 4rea relalivamente a ascensores (Elevadores, monta-cargas, plataformas elevatérias); Proceder & elaboragio de
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRAGCAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI documentos técnicos, pareceres e relatorios associados a Engenharla Mecanica; Elaborar, controlar e gerir contratos
DIRETA mecénica de manutengao de sistemas AVAC e de ascensores; Proceder & execugdo de projetos de AVAC; Acompanhar
processos de obra por empreitada na drea da Engenharia Mecnica; Proceder a introdugao de dados no PORTAL
BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtengao de relatérios finais de obra
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Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentago; Efetuar a recego, registo e
OBRAS POR ASSISTENTE distribuicdo interna da correspondéncia e arquive de documentagéo diversa; Proceder & racolha e tratamento de
H - . . N - .
COM DOMH/DIEM EMPREITADA TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI informag&o conducente a elaboragdo de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestao; Efstuar atendimento
telef6nico e presencial
Analisar e resolver ou propdr solugdes relativamente as indicagdes de avarias/anomalias dos sistemas de AVAC
{Aquecimento, Ventilagdo e Ar Condicionado); Diagnosticar a indicagdo de avarias / anomalias, rececionadas
OBRAS POR TECNICO area relativamente a ascensores (Elevadores, monta-cargas, plataformas elevatérias); Proceder & elaboragao de
DOMH DOMH/DIEM TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tt |engenharia documentos técnicos, pareceres e refatérios associados & Engenharia Mecanica; Elaborar, controlar e gerir contratos
EMPREITADA SUPERIOR N - ! R
mecénica de manutengao de sistemas AVAC e de ascensores; Proceder & execugdo de projetos de AVAC; Acompanhar
processos de obra por empreitada na 4rea da Engenharia Mecanica; Proceder a introdug3o de dados no PORTAL
BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtengéo de relatérios finais de obra
" Gerir/Coordenar o Setor; Assegurar por Administragdo Direta, a conservagdo e manutengio das Instalagées e
OBRAS POR TECNICO rea Equipamentos Municipais ou sob responsabilidade municipal e respetiva gestéio das reclamagdes; Coordenagéo e
DO ERIOR  |CTFP - i . L .
(RO Ll EMPREITADA SUPERIOR TECNICO SUPERI TFP-TI ;ﬁenha"a acompanhamento das intervengdes efetuadas pelo Setor; Analisar, proceder ao estudo e elaboragdo de pareceres
técnicos; Inventariagdo de existéncias de material em Armazém
Proceder & andlise de reclamacdes diversas no dmbito das instalagbes elétricas e efetuar a respetiva proposta de
srea intervencdo; Emitir pareceres técnicos na drea de eletricidade; Elaborar Projetos nas especialidades de Instalagd
DOMH DOMH/DIEM OBRAS POR TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI [engenharia Elétricas, Telecomunicagdes, Seguranga ct?ntra lnc'endlo e d~e Gas, bem como contacto com as sntldadgs competentes
EMPREITADA SUPERIOR sletrolécnica ; Proceder ao acompanhamento técnico das intervengbes; Proceder ao acompanhamento e fiscalizagao de
empreitadas de eletricidade; Controlar os procedimentos legais exigidos em processo de obra; Proceder a introdugio
de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtengao de relatérios finais de obra
OBRTS POR TECNICO srea Elaborar projetos, coordenar e acompanhar a execugao das obras de acordo com os critérios estéticos, de conforto e
DOMH DOMH/DIEM EMPREITADA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI arquitetura funcionalidade; Emitir pareceres na escolha do§ materiais e acabame_ntos ad_equados para a utilizagao nas diversas
obras respeitando as normas legais em vigor
Proceder a fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas, o que inclul o acompanhamento de obra, verificagéo do
cumprimento do programa de trabathes, controlo de custos e controlo da gualidade da execugdo dos trabalhos e dos
area materiais aplicados nas empreitadas e cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da obra;
OBRAS POR TECNICO " i Praceder & andlise de reclamagbes diversas e efetuar a respetiva proposta de intervengéio; Proceder ao langamento
DOMH DOMH/DIEM TECN| UPERIOR  |CTFP - TI h R " Ao ¢
EMPREITADA SUPERIOR f2IEeS :;?Ie" = de concursos para execugo de obras; Avaliar o trabalho efetuado no dmbito dos Acordos de Execugo para a
concretizagéo da Delegagéo Legal de Competéncias da Camara Municipal de Odivelas nas Juntas de Freguesia;
Proceder & introdug&o de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtengdo de
relatérios finais de obra
DIVISAO DE INFRAESTRUTURAS E ESPAGOS URBANOS
INFRAESTRUTURAS CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DOMH DOMH/DIEU E ESPACOS DIVISAO CHEFE DE DIVISAO C.8 competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
URBANOS de Odivelas e as competéncias que |hes forem delegadas ou subdelegadas
AROIO TESNICOE ASSISTENTE  |ASSISTENTE Observar e registar a sinalizagéo e sinalética existente no concelho; Observar e registar as anomalias ndo reportadas
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRATIVO A OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-Ti Municioi ivel de sinalizacdo, sinalét . danificad
HEFIA DE DIVISAO ao Municipio ao nivel de sinalizagdo, sinalética e pavimento danificados
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsével hierarquico e aos servicos da unidade organica em
APOIO TECNICO E ASSISTENTE que se insere; Efetuar a rececdo, registo e distribuigdo interna da correspond@ncia e arquivo de documentagdo diversa;
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI Iniciar e controlar os atos administrativos previstos na lei relativamente aos processos de empreitadas e fomecimento
CHEFIA DE DIVISAO ds obras publicas da responsabilidade da Divisdo; Elaborar em termos estatisticos o desenvolvimento dos
procedimentos solicitados, em curso e concluidos; Efetuar o atendimento telefénico e presencial
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APOIO TECNICO E ¢ area Elaborar pareceres, informagées & documentagao técnica, no &mbito da Engenharia Civil com incidéncia nas tematicas
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRATIVO A ;Ug:l}glgR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Ti |engenharia da unidade organica; Proceder ao acompanhamento e fiscalizagao de obras publicas; Colaborar na elaboragéo de
CHEFIA DE DIVISAO civil estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos
APOIO TECNICO E Proceder & gest?o & controlo das base§ de dados d:?\ 'diviséo; Proceder a ge§téo dos processos d.a Divisdo {Auditorias),
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 e m'fanutenqao do mapa de pro?edlmentos da Divisdo r_\o_meadamente criar e/m:l r_nanter atualizado o mar?ual de
CHEFIA DE DIVisAo | SUPERIOR procedimentos da divis&o, caraterizando todas as suas atividades; Efetuar a definigio das fichas de procedimento de
acordo com as tarefes assim como a respetiva tramitagéo
Organizar o pracesso relativo a realizagéo de concursos para execugio de obras por empreitada, instruindo os mesmos
) com diversos documentos; Proceder a fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; Analisar reclamagdes que
Al TECNICO frea surjam durante o perioda de garantia da obra, bem como, reclamagées dos servigos, dos municipes e das Juntas de
DOMH DOMH/DIEY E ESPACOS TECNICO SUPERIOR CTFP - Tl |engenharia N " i ! . . .
URBANOS SUPERIOR civil Freguesia relacionadas com o estado dos pavimentos; Elaborar pareceres técnicos diversos; Inspecionar
pericdicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo medidas necessarias & sua conservagao; Participar
em vistorias
Proceder a colocagao de calgada em passeios e circuitos pedonais; Colocar betuminoso frio em vias com circulagéo
OBRAS POR automovel, entradas de garagens e estacionamentos; Executar panos de alvenaria e reboco dos mesmos; Proceder a
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRAGAO T e [ eNIE CTFP-TI colocagdo e remogao de sinalizagdio vertical; Proceder & execugdo de sinalizagdo horizontal; Proceder & colocagéo,
OPERACICONAL |OPERACIONAL M . ! s . ) -
DIRETA remaocdo e manutengdo de pilaretes, balizas flex(veis e outro mobilidrio urbano; Proceder a colocagio e remogdo de
espelhos parabdlicos
OBRAS POR ) o ; ! .
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRAGAO ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Ti Prestar apoio admml'stratlvo no que d|z.respe|to as ﬂc!\as de abra e fotograﬁas dos frabalhos exe.cutados, Controlar o
DIRETA TECNICO material no armazém, bem como verificar a necessidade de aquisi¢io do mesmo; Efetuar pedidos de orgamento
Organizar o processo relative a realizagdo de concursos para execugdo de obras por empreitada, instruindo os mesmos
com mapa de quantidades e orgamentos, cadernos de encargos, convite/ programa de procedimento e outros
documentos considerados necessarios; Proceder 4 fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas, que inclui o
acompanhamento de obra, verificagao do cumprimento do programa de trabalhos, controlo de custos e controlo da
(PBIRAS POR TECNICO drea qualidade da execugdo dos trabalhos e dos materiais aplicados nas empreitadas, e cumulativamente o exercicio das
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRAGAO TECNICO SUPERIOR CTFP - T |engenharia = : y i N
DIRETA SUPERIOR civil fungdes de representante do dono da obra; Analisar reclamagdes que surjam durante o perfodo de garantia da obra,
bem como, reclamagoes dos servigos, dos municipes e das Juntas de Freguesia relacionadas com o estado dos
pavimentos; Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo medidas necessérias a sua
conservagéo, Assegurar a colaboragio, desenvolvimento e realizagdo das atividades solicitadas pelos outros setores
do Departamento
z;‘::ii’gf_?‘go' orea Efetu§r ° langamento de empreil.adas; Fiscalizar obras de modo a ggrantir o cumprimento do trabatho exect_nado pelo
DOMH DOMH/DIEY PROGRAMAGAO DA TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T1 [enganharia em_preltewo de acordo com o projeto; Coordenar a seguranga em projeto & obra do Departamento e em apoio a outras
MOBILIDADE/SINALIZ SUPERIOR civil Unidades Organicas; Analisar e elaborar pareceres de pedidos efetuadas pelos operadores de subsolo para abertura
AGAO E TRANSITO de valas; Analisar, apreciar reclamacdes e pedidos sobre sinalizag&o e transito no concelho
Efetuar o langamento e proceder & fiscalizagéo de empreitadas; Gerir contratos de fornecimento de Mobiliario Urbano
(MU} — Abrigos e Sinalizagao Direcional; Monitorizar e planear a rede de transpories coletivos; Elaborar e ou colaborar
PLANEAMENTO, em pareceres, planos & estudos diversos no &mbito do Setor; Participar nas vistorias de recegSes provistrias e
CONTROLEE TECNICO area definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo, implementagdo, manutengdo e conservagio da sinalizagiio
DOMH DOMH/DIEU PROGRAMAGAO DA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - Tl |engenharia do | semaférica e painéis dindmicos; Assegurar a execugéo de obras de forma a criar condigdes de circulagio e utilizagao
MOBILIDADE/SINALIZ territorio dos transportes publicos; Proceder & monitorizagdo e anélise de dados, levantamento da sinistralidade de acordo com
ACAO E TRANSITO os critérios da Entidade Nacional de Sinistralidade Rodoviaria; Assegurar o Plano Municipal de Seguranga Rodoviaria;
Assegurar o planeamento, a programagdo e a coordenagéo de iniciativas e empreendimentos, municipais ou em
parceria, de carcter imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concelhio no dominio das acessibilidades
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Efetuar o langamento e proceder A fiscalizagio de emprsi Gerir contratos de fomecimento de Mobiliaric Urbano
{MU) — Abrigos e Sinalizag2o Direcional; Monitorizar e planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar
PLANEAMENTO, em pareceres, planos e estudos diversos no &mbito do Setor; Participar nas vistorias de recegdes provisérias e
CONTROLE E ¢ definitivas de obras de Urbanizagao; Efetuar o estudo, implementagdo, manutencgéo e conservagdo da sinalizagao
DOMH DOMH/DIEU PROGRAMAGAO DA ;U}C,N:fOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI area‘ semaférica e painéis dindmicos; Assegurar a execugdo de obras de forma a criar condigdes de circulago e utilizagao
MOBILIDADE/SINALIZ S R dos transportes publicos; Proceder & monitorizagéo e andlise de dados, levantamento da sinistralidade de acordo com
AGAO E TRANSITO os critérios da Entidade Nacional de Sinistralidade Rodoviaria; Assegurar o Plano Municipal de Seguranga Rodovidria;
Assegurar o planeamento, a programagéo e a coordenagéo de iniciativas e empreendimentos, municipais ou em
parceria, de caracter imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concethio no dominio das acessibilidades
Efetuar o langamento e proceder a fiscalizagdo de empreitadas; Gerir contratos de fornecimento de Mobilidrio Urbano
{MU) - Abrigos e Sinalizagdo Direcional; Monitorizar @ planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar
PLANEAMENTO, em pareceres, planos e estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de recegdes provisérias e
CONTROLE E TECNICO &rea definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo, implementagao, manuteng#o e conservagao da sinalizagdo
DOMH DOMH/DIEU PROGRAMAGAO DA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |engenharia semaférica e painéis dindmicos; Assegurar a execugéo de obras de forma a criar condigdes de circulagio e utilizagéo
MOBILIDADE/SINALIZ civil dos transportes publicos; Proceder a monitorizagéo e andlise de dados, levantamento da sinistralidade de acordo com
ACAO E TRANSITO os critérios da Entidade Nacional de Sinistralidade Rodoviaria; Assegurar o Plano Municipal de Seguranga Rodovidria;
Assegurar o planeamento, a programagéo e a coordenagao de iniciativas e empresndimentos, municipais ou em
parceria, de cardcter imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concelhio no dominio das acessibilidades
DIVISAO DE HABITACAO
Exercer fungSes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DOMH DOMH/DH HABITAGAO gnstiODE CHEFE DE DIVISAQ C.8 competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que thes forem delegadas ou subdelegadas
Elaboragdo de estudos, pareceres, informages e outra documentagao técnica de suporte 3 decisdo, no Ambito da
politica municipal de habitagao; programagéo e execugio de projetos de edificios habitacionais de custos controlados,
APOIO TECNICO E TECNICO o infraestruturas, equipamentos e arranjos exteriores no &mbito de empreendimentos de habitagao sacial;
DOMH DOMH/DH ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI rauitectura desenvolvimento de estudas urbanisticos com vista & promogao de habitagdo de custos controlados; realizagao das
CHEFIA DE DIVISAQ i diligéncias e procedimentos necessarios a reabilitagdo/requalificagdo do parque habitacional degradado do Concetho,
bem como determinagéo, no 8mbito desses programas de reabilitagéo, da execugio coerciva de obras de conservagéo
e manutengdo hecessdrias a coregao de mds condigGes de seguranca ou salubridade das habitagdes
Proceder & recotha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informaggo técnico-juridica
APQIO TECNICO E TECNICO necessdria ao servigo e no ambito da érea atuagao da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao
DOMH DOMH/DH ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI |4rea diraito Departamento e unidades organicas dependentes/a Divisdo), nomeadamente através da elaboragdo de pareceres
CHEFIA BE DIVISAO Juridicos e informagbes sobra a interpretagao e aplicagéo da legislagao, bem como normas, regulamentos internos e
documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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Elaborar informagbes e pareceres técnicos; Organizar processos relativos 4 realizagdo de procedimentos para
execugdo de obras por empreitada em conformidade com o disposto no CCF, instruindo os mesmos com mapa de
quantidades e orgamento, caderno de encargos, convite/ programa de procedimento & outros documentos
considerados necessarios, designadamente; Exercer todas as fungdes de diregdo técnica de fiscalizagdo de
APOIO TECNICO E srea empreitadas de obras plblicas, que inclui o acompanhamento de obra, verificagdo do cumprime?n_to do programa de
DOMH DOMH/DH ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T1 [engenheria traba.lhos, controlo de.cuslos e controlo qa qualldad? da execugao dos trabalhos e dos materiais aplicados pas
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR civil empreitadas, & cumulativamente a exercicio das fungbes de representante do dono da obra; Preparar, organizar e
realizar a superintendéncia dos trabalhos de reabilitagdo, manutengao, reparagéo e conservagao dos prédios e fogos
municipais de habitagéo existentes; Conceber e realizar planos de obras, estabelecendo estimativas de custos e
orgamentos, planos de trabalho e especificagdes, indicando o tipo de materiais, méquinas e outros equipamentos
necassarios; Elaborar mapas de medigGes, de quantidades e respetivas estimativas orgamentais; Realizar vistorias
técnicas elaborando os respetivos relatdrios e propostas de intervengao;
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade orgénica em
APOIO TECNICOE |, oqcrpnre insere; Efet o, registo e distribuigao intema d déncia e arquivo de d tagao diversa;
DOMH DOMH/DH ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE TECNICO |CTFP -T1 que se Insere; Eletuar a recegao, regis cze isiribuigao |n.ema a correspon i arguivo de ?cumen agao $ versa;
GHEFIA DE DIVISAO TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
Desempenhar fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica no dominio da Habitag&o; Assegurar o estudo, preparagao e execugdo
ESTUDOS das decisées' a tomar pelos 6r950§ m.unic.ipais corr}petent.es no &mbito da politica municipal fie habjtaf;éq prornovendo
DOMH DOMH/DH PLANE AMENTO £ TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFp -T1 a elaboragéo de programas habitacionais e deﬁn'mdo a |nterver_\<;§r3 municipal face a inlclatwa_s publicas e pnvad.as;
CONTROLE SUPERIOR Promover o estudo e o levantamento das necessidades de habitagdo no Concelho, em parceria com oulros servigos
municipais, de acordo com o Nova Geragéo de Politicas de Habitagao; Elaborar, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou
especializada nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.
Elaborar parsceres, relatérios e documentagéo técnica de suporte 4 decisao, no Ambito das teméticas da unidade
organica; Colaborar na elabaragio de estudos, mediante a concegéo e aplicagéo de ferramentas metodolégicas de
ESTUDOS, TECNICO - investigacdo social; Realizar o recenseamento da populagao residente em alojamentos precarios; Realizar
DOMH DOMH/DH PLANEAMENTO E SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI sociologia diagnésticos das necessidades familiares e promover medidas de equidade e apolo social; Elaborar @ monitorizar o
CONTROLE Plano Local de Habitagao do Concetho de Odivelas; Propor atividades/iniciativas no ambito do Protacola com
Associagao Portuguesa de Familias Numerosas; Registar toda a atividade da Diviséo em base de dados; Efetuar
atendimento telefonico e presencial, prestando esclaracimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, relatdrios e documentagao técnica de suporte & decisdo, no ambito das tematicas da unidade
orgénica; Colaborar na elaboragédo de estudos, mediante a concegéo e aplicagdo de ferramentas metodoldgicas de
ESTUDOS, TECNICO investigagao social; Realizar o recenseamento da populagéo rasidente em alojamentos precarios; Realizar
DOMH DOMH/DH PLANEAMENTO E SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI diagnésticos das necessidades familiares e promover medidas de equidade e apoio social; Elaborar e monitorizar o
CONTROLE Plano Local de Habitagdo do Concelho de Qdivelas; Propor atividades/iniciativas no Ambito do Protocolo com
Associagao Portuguesa de Familias Numerosas; Reglstar toda a atividade da Divis@o em base de dados; Efetuar
atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Zgﬂgggé& oF IASSISTENTE Prestar apoio de natureza administrativa ao setor; Efetuar a receggo, registo e distribui¢ao interna da comespondéncia e
DOMH DOMH/DH REABILITACAO DE | TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI arquivo de documenta(;:éo diversa; Proceder & emisséo _de certidées; Ope!'ar na pla(afoma ele!ronica_EIZGOV; Registar
HABITACAO relatérios no Portal da contratagdo pliblica; Efetuar atendimento telefénico e presencial
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Realizar vistorias técnicas de construggio civil e respetivos relatdrios; Elaborar informagdes; Acompanhar e fiscalizar
PROMOGAO, obras em fogos de habitagéo municipal; Apoio técnico em vistorias; Realizar consultas de mercado no 4mbito da
p CONSTRUGAO E ASSISTENTE construgdo civil; Proceder 4 elaboragdo de medigdes, orgameantos e outras pecas processuais para langamento de
DOl Il -
MH il REABILITAGAO DE  |TECNICO ASSISTENTE TEGNICO |CTFP -T1 empreitadas; Proceder & elaboragéo de desenhos e levantamento de fogos municipais; Consultar pracessos de
HABITAGAD construgdo; Proceder & execugio de [evantamentos relativos a nucleos de construgbes precérias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial
Elaborar pareceres, informagdes e relatérios; Elaborar documentagao técnica, designadamente mapas de quantidades
e orgamantos, autos de consignacéo, recegdo proviséria e definitiva, pegas para concursos, autos de medigo e faturas
PROMOCAO, ; - A " o
CONSTRUCAO E TECNICO e e célculos de pregos ténicos, projetos de reabilitago; Acompanhar os técnicos em vistorias e obras com recurso a
DOMH DOMH/DH REABILIT, A% AODE |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI a::“:cwm registo fotogréfico e realizar os respetivos relatérios e proposta de atuagao; Monitorizar ou atualizar a lista de fogos
HABITAGAG municipais e devolutos; Participar come juri 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 técnica.
Elaborar pareceres, informagoes e relatérios; Elaborar documentagao técnica no @mbito da atividade da unidade
orgénica, designadamente, elaboragao de projetos de reabilitagéo de edificios e fogos municipais, cademos de
PROMOGAO, srea de encargos, mapas de quantidade e orgamento, pegas para procedimentos de empreitada e/ou aquisicdo de servigos no
CONSTRUGAO E TECNICO arquitectura/ | ambito do CCP, autos de consignag&o, recegao provisoria e definitiva, de medigao e faturas e elaboragéc de calculos
MH . .
0o DOMHIDH REABILITAGAO DE  |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - Ti engenharia de precos técnicos; Acompanhar e realizar vistorias técnicas conjuntas e obras com recurso a registo fotografico,
HABITAGAO civll realizando os respetivos relatérios 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; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestanda esclarecimentas de cariz técnico
Elaborar pareceres, informagdes e relatdrios; Elaborar documentagéo técnica no &mbito da atividade da unidade
orgénica, designadamente, em intervenges de reabilitagao, manuteng@o e conservagdo de edificios e fogos
PROMOGAQC, I municipals, cadernos de encargos, mapas de quantidade e orgamento, pegas para procedimentos de empreitada efou
CONSTRUGAO E TECNICO . aquisi¢do de servigos no &mbito do CCP, autos de consignagéo, receg8o provisdria e definitiva, de medigéo e faturas e
DOMH DOMH/DH TECNICH R - . = SREN @ N
REABILITAGAO DE  |SUPERIOR 10 SUPERIO CTFP ATl :Rﬂenhana elaboragao de célculos de precos técnicos; Acompanhar & realizar vistorias técnicas conjuntas e obras com recurso a
HABITAGAO registo fotogréfico, realizando os respetivos relatérios e proposta de atuagéio; Monitorizar ou atualizar a lista de fogos
municipais e devolutos; Participar como juri de procedimentos de empreitadas de obras plblicas; Participar em
reunides de condominio; Efetuar atandimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
DEPARTAMENTO DE GESTAO AMBIENTAL E TRANSPORTES
DIREGAQ DE
DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE DIRETOR DE Exercer fungdes de diregéo, planeamento e coordenagéo das atividades das unidades organicas que dependem do
DGAT DGAT AMBITO DA GESTAO |DEPARTAMENT DEPARTAMENTO c.s departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
AMBIENTAL E Q Estrutura Orgénica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
TRANSPORTES
APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE ASSISTENTE iy i g : . . .
OGAT DGAT DIREGAO DE OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI Efetuar a distribuigdo do expediente; Efetuar atendimento telafénico e presencial
DEPARTAMENTO
:;ﬂzlggiﬁ\?oi ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e
DGAT DGAT DIREGAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP-TI distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Efetuar atendimento telefonico e
DEPARTAMENTO presenciat
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierérquico e aos servigos da unidade organica em
ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE que se insere; Efetuar a recegdo, registo e distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
DGAT DGAT ENTE TECNICO |CTFP - T| 5 . = .
DIREGAO DE TECNICO SISl ! Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefdnico e
DEPARTAMENTO presencial
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& Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no &mbito das temdticas da unidade
:;alglng:ﬁ\?oEA TECNICO organica; Concsber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
DGAT DGAT DIREGAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servigo; Colaborar na elaborago de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTO desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagao espacifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
APOIO TECNICO E Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagéo ambiental para a comunidade
ADMINISTRATIVO A |TECNICO escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos os municipes; Elaborar planos de educagéoc e sensibilizagdo
DGAT P u - . p " e : " ;
DOAT DIREGAO DE SUPERIOR ECNICO SUPERIOR  |GTFP -TI ambiental; Planear agées de educagéo e sensibilizagdo ambiental e Ateligs, bem como realizar Workshops e outras
DEPARTAMENTO iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica.
Conceber ¢ elaborar estudos e projetos de requalificagao e renaturalizagao de linhas de Agua; Acompanhar
APQIO TECNICO E 5 empreitadas de obras plblicas; Elaborar informagées e pareceres de carater técnico no dominio da Engenharia Civil;
ADMINISTRATIVO A |[TECNICO e Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a procedimentos no ambite da contratagdo; Preparar e elaborar
DGA DGAT CNIC - - . N ! .
T DIREGAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI zi':’%enha”a processos de consulta para langamento de empreitadas; Participar em juris de procedimentos no &mbito das
DEPARTAMENTO empreitadas de obras publicas; colaborar na realizago de vistorias técnicas no dominio da Engenharia Civil; Efetuar o
langamento e proceder a fiscalizagdo de empreitadas.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no ambito das teméticas da unidade
APOIO TECNICO E . orgénica; Intervir em situagdes de degradagdo ambiental causada pela presanga de vetores infestantes ou animais
e . N B ) o . N b
DGAT DGAT ADMINISTRATIVO A |TECNICO TECNICO SUPERIOR  [CTFP -1 |engenharia emrantes; Realizar n_:ampanhas de_monltorlzacac has temétlcas_do s~etor. Elabor:'ar re.laténos filversos~de apon? ao Setor;
DIREGAO DE SUPERIOR ambiental Preparar, organizar e calendarizar as campanhas de desratizagéio, desbaratizacfo e desinfestagéo; Anélise das
DEPARTAMENTO reclamagtes rececionadas no Setor; Andlise @ acompanhamento de assuntos relacionados com a insalubridade da via
publica; Efetuar a recegao, registo e arquivo de documentagaa diversa; Efetuar atendimento telefonica e presencial
¢ Elaborar pareceres, informagdes e documentag&o técnica de suporte A decisao, no &mbito das tematicas da unidade
ﬁgﬁll(:u;Tg:!r?\?oEA TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagdo das atribuigbes e resultados do
DGAT DGAT DIREGAD DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |[CTFP -TI servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTG desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagdo e legislagio especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-jurfdica
APOIO TECNICO E : : p o y . m
ADMINISTRATIVO A |TECNICO necesséria ao servigo & no ambito da drea atuagdo da unidade orgénica; Assegurar a assessoria jurldica ao
DGAT DGAT DIREGAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -Ti |4rea direito Departamento e unidades organicas que o integram, nomeadamente através da elaboragao de pareceres juridicos e
DEPARTAMENTG informagoes sobre a interpretagéo e aplicagao da legislagéo, bem como normas, regulamentos internos e
documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefdnico e presencial, prastando esclarecimentos de cariz técnico
DIVISAO DE AMBIENTE
CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade orgénica que dirige; Exercer as
DGAT DGAT/DA AMBIENTE DIVISAO CHEFE DE DIVISAC C.S 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
Elaborar pareceres e informagdes de suporte & decis&o, no Ambito da Divisao; Conceber & desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigGes e resultados do servigo; Elaborar documentagéo técnica,
ARSIGTECHICO £ TECNICO regulamentas e outros instrumentas no dominio da sua especialidade e nos termos das orientacdes legais; Planear e
DGAT DGAT/DA ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI ) L ) " -
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR organizar reunides e outros compromissos da chefia, garantindo a preparagdo da documentagao de apoio, equipamento
& outros meios necessarios & realizagao dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a unidade
organica.
CEMITERIO ASSISTENTE Assegurar diariamente o circuito de distribuigao, recolha e arquivo de expediente; Efetuar processamento de texto de
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE OPERACIONAL TECNICO SUPERIOR  [CTFP - Tt oficios, faxes e emails; Proceder ao registo de informagao relativa a funerais ou exumagdes, bem como, solicitar as
ODIVELAS reparagdes de ossdrios e gavetbes
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CEMITERIO
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE gis'STENTE ASSISTENTE CTFP-TI Efetuar a limpeza das ruas do cemitério; Efetuar a limpeza das valetas e das sargetas
ERACIONAL |OPERACIONAL
ODIVELAS
CEMITERIO ASSISTENTE  |ASSISTENTE Proceder a realizagdo de tarefas decorrentes da fungao de coveiro, tais como: abrir covas; fazer inumagdes; Efetuar
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI abaulamentos com areia, exumagées de ossadas e arrumagio em urna de ossadas; Efetuar a limpeza dos talhées;
ODIVELAS Transportar pedras e entulhos; Efetuar a limpeza do espago; Abrir @ fechar os portdes do cemitério.
CEMITERIO ASSISTENTE  |ENCARREGADO Coordenar s organizar os trabalhadores do cemitério; Convocar os responsaveis e familiares para as exumagdes dos
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE CTFP-TI corpos; Efetuar a manutengéo e limpeza das maquinas e dos equipamentos; Marcar as campas e cerlificar as
OPERACIONAL |OPERACIONAL . y ) .
ODIVELAS condigBes dos corpos a exumar; Pintar e gravar as chapas de ferro; Realizar funerais e abaulamentos
CEMITERIO
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE ENC.BRIGADA ||ENC.BRIGADA SERV. CTFP-T1 Efetuar a limpeza das ruas do cemitério; Efetuar a limpeza das valetas e das sargetas
SERV. LIMPEZA |LIMPEZA
ODIVELAS
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagio; Efetuar a recegao, registo e
DGAT DGAT/DA CONTROLO E ASSISTENTE ~ |COORDENADOR CTER-TI distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder 4 recolha e tratamento de
PLANEAMENTO TECNICO TECNICO informag&o conducente a elaborago de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestao; Efetuar atendimento
telefénico e presencial
ESTUDOS, Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagdo ambiental para a comunidade
PROJETOS E TECNICO 4rea da saude | escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todes os municipes; Elaborar planos de educagéo e sensibilizagac
DGAT /DA TFP - . "
G PGAT SENSIBILIZAGAD SUPERIOR TECNICO SUPERIOR [C m ambiental ambiental; Planear agdes de educagéo e sensibilizagdo ambiental e Ateligs, bem como realizar Workshaps e outras
AMBIENTAL iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica
ESTUDOS, Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagdo ambiental para a comunidade
PROJETOS E TECNICO escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos os municipes; Elaborar planos de educago e sensibilizagao
DGAT CNIC - y . . ) 5
PEATIDA SENSIBILIZAGAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -T1 ambiental; Planear agdes de educagao e sensibilizagao ambiental e Ateli#s, bem como realizar Workshops e outras
AMBIENTAL iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica
Executar os trabalhos de conservagéo dos pavimentos, os pontos de escoamento das dguas, com o objetivo de limpar
DGAT DGAT/DA HIGIENE URBANA ASSISTENTE |[[ASSISTENTE GTEP - D elou desobstruir valetas bem como retirar as infestantes existentes nos caminhos e passeios; Proceder ao controlo das
OPERACIONAL |OPERACIONAL (CTRC) -
ferramentas de trabalho, adequando-as 4 atividade a desempenhar e pugnado pela sua manutengéo
ASSISTENTE  |ASSISTENTE Executar os trabalhos de conservagao dos pavimentos, os pontos de escoamento das aguas, com o objetivo de limpar
DGAT DGAT/DA HIGIENE URBANA CTFP-TI efou desobstruir valetas bem como retirar as infestantes existentes nos caminhos e passeios; Proceder ao controlo das
OPERACIONAL |OPERACIONAL e
ferramentas de trabalho, adequando-as 4 atividade a desempenhar e pugnado pela sua manutengéo
ASSISTENTE ENCARREGADO Proceder a fungbes de coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao setor de atividade; Proceder &
DGAT DGAT/DA HIGIENE URBANA CTFP -TI programagao, organizagéo e controlo do trabalho a executar pelos trabalhadores sob sua coordenagao; Proceder &
OPERACIONAL |OPERACIONAL N . ; . .
afetagao dos trabalhadores que supervisiona as diferentes tarefas a executar; Receber os pedidas de material
Elaborar pareceres, informagoes, oficios e documentagéo técnica de suporte 4 deciséo, no &mbito das tematlcas da
unidade organica; Elaborar propostas de melhoria da qualidade de servigo prestade ao municipe no ambito da limpeza
L cfico drea haria d urbana; Desenvolver e implementar planos de gestao operacional de resfduos ao nivel da varedura manual e
DGAT DGAT/DA HIGIENE URBANA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI :"mg;:ntaer:an?[ mecanica; Analisar e sistematizar a informagéo relacionada com a evolugéo da produgdo e remogao de residuos
arista urbanos, por tipolagia e destino final; Assegurar a limpeza de locais de deposigdo indevida de residuos respeitando a
hierarquia de gestdo de residuos; Promover a gestdo de campanhas de informagao junto das populagdes; Definir,
programar e organizar os circuitos de varredura mecanica; Efetuar atendimento telefdnico e presencial
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DGAT

DGAT/DA

HIGIENE URBANA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICQ SUPERIOR

CTFP - Tl

area
engenharia do
ambiente

Elaborar pareceres, informagdes, oficios e documentagao técnica de suporte & decisdo, no ambito das teméticas da
unidade orgénica; Elaborar propostas de melhoria da qualidade de servigo prestado ac municipe no &mbito da limpeza
urbana; Desenvolver e implementar planos de gestdo operacional de residuos ao nivel da varredura manual e
mecanica; Analisar e sistematizar a informagéo relacionada com a evolugéo da produgéo e remogao de residuos
urbanos, por tipologia e destine final; Assegurar a limpeza de locais de deposigéa indevida de residuos respeitando a
hierarquia de gestdo de residuos; Promover a gestio de campanhas de informagéo junto das populagbes; Definir,
programar e organizar os circuitos de varredura mecanica; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DGAT

DGAT/DA

HIGIENE URBANA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERICR

CTFP-TI

Proceder & analise, verificagdo e avaliagdo de ccorrencias no &mbito da insalubridade habitacional e piblica; Proceder
a elaboragdo de propostas de intervengdo visando a resolugéo adequada das irregularidades detetadas; Proceder ao
encaminhamento das situages que néo se inserem nas competencias do Municipio para as entidades competentes;

Proceder ao desenvolvimento e acompanhamento de processos relativos 4 realizagéo de Acordos Adicioanis de
Execucéio com as Juntas de Fregussia; Efetuar atendimento telefénico e presanciat

DGAT

DGAT/DA

PLANEAMENTOQ,
INTERVENGAO E
MONITORIZAGAO
AMBIENTAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
engenharia do
ambiente

Elaborar pareceres, informagbes e documentagao técnica de suporte a decisfo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Identificar e acompanhar as descargas de aguas residuais; Realizar intervengbes de limpeza e desabstrugéo
de linhas de agua;Avaliar o impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da participagdo e emissdo de
parecer de vistoria; Intervir em situagdes de degradagfo ambiental; Analisar, apreciar @ acompanhar a implementagéio
do Plano Anual de Contralo da Qualidade da Agua (PCQAY; Acompanhar o sistema de Medigdo de Caudal da Simtejo;
Elaborar propostas de Programa no ambito de Controlo de Qualidade da 4gua; Realizar campanhas de monitarizagao
e sensibilizagdo nas teméticas do setor; Classificar e hierarquizar todos os cursos de 4gua do concelho; Acompanhar a
estagdo de monitorizagéo da qualidade do ar em Odlvelas, bem como acompanhar a evolugéo dos niveis de ozono
troposférico; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DGAT

DGAT/DA

PLANEAMENTO,
INTERVENGAO E
MONITORIZAGAO
AMBIENTAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP -TI

drea
engenharia
ambiental

Elaborar pareceres, informagdes e documentacgio técnica de suporte & decisdo, no &mbito das teméticas da unidade
orgénica; ldentificar e acompanhar as descargas de aguas residuais; Realizar intervengdes de limpeza e desobstrugio
de linhas de agua;Avaliar o impacto de obras urban(sticas sobre o ambiente através da participagdo e emissdo de
parecer de vistoria; Intervir em situagdes de degradagao ambiental; Analisar, apreciar e acompanhar a implementagio
do Plano Anual de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA); Acompanhar o sistema de Medigdo de Caudal da Simtejo;
Elaborar propostas de Programa no ambito de Controlo de Qualidade da agua; Realizar campanhas de monitorizagao
e sensibilizagdo nas tematicas do setor; Classificar e hierarquizar tadas os cursos de 4gua do concelho; Acompanhar a
estacdo de monitorizagéo da qualidade do ar em Cdivelas, bem como acompanhar a evolugéo dos niveis de ozono
troposférice; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DGAT

DGAT/DA

PLANEAMENTO,
INTERVENGAQ E
MONITORIZAGAO
AMBIENTAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - Ti

area de salds
ambiental

Elaborar pareceres, informagées e documentago técnica de suporte & deciséo, no dmbito das tematicas da unidade
organica; Identificar e acompanhar as descargas de aguas residuais; Realizar intervengdes de limpeza e desobstrugio
de linhas de dgua;Avaliar o impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da participagdo e emisséo de
parecer de vistoria; Intervir em situagoes de degradagéo ambiental; Analisar, apreciar e 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 &mbito de Controlo de Qualidade da 4gua; Realizar campanhas de monitorizagao
@ sensibilizagao nas temdticas do setor; Classificar e hierarquizar todos os cursos de dgua do concelho; Acompanhar a
estacéo de monitarizagédo da qualidade do ar em Odivelas, bem como acompanhar a evolugéo dos niveis de ozono
troposférico; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DGAT

DGAT/DA

PLANEAMENTO,
INTERVENGAO E
MONITORIZAGAQ
AMBIENTAL

TECNICO
SUPERIOR

'TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
engenharia
sanitarista

Elaborar pareceres, informagées e documentagao técnica de suporte a deciséo, no Ambito das teméticas da unidade
arganica;Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na etaboragao de estudos, inerentes &s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos; ldentificar e interpretar a regutamentago e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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PLANEAMENTO, rga Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagdo ambiental para a comunidade
INTERVENCAQ E TECNICO g escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos os municipes; Elaborar planos de educagao e sensibilizagéo
DG, - A . ” N
DEAT Sl MONITORIZAGAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI gemst:?:nf: ambiental; Planear agoes de educagio e sensibilizagio ambiental e Ateliés, bam como realizar Workshops e outras
AMBIENTAL iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentacao técnica
PIVISAO DE ESPACOS VERDES
CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DGAT DGAT/DEV ESPAGOS VERDES DIVISAO CHEFE DE DIVISAQ c.s 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
ggzg;rxiﬁgj% ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e autra documantagdo; Efetuar a recegéo, registo e
DGAT DGAT/DEV ESPAGOS V%RDES e |teenico ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI distribuigéo intema da correspondéncia e arquivo de documentag#o diversa; Apoiar o controlo orgamental do servigo;
DE JARDINS Prestar informag8es dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial
" Elaborar pareceres, informagdes e documentagio técnica de suporte & deciséo, no &mbito das tematicas do setor;
gg::;:gﬁ )C\)OEDE TECNICO area Desencadear e acompanhar o procedimento para langamento de empreitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugdo de
DGAT DGAT/DEV ESPACOS v%RDES e |suPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI |engenharia obras; Proceder ao acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutengio de espagos verdes; Planear e
DE JARDINS fiorestal estudar a reviltalizagdo de espagos degradados; Acompanhar vistorias; Organizar dias comemorativos e iniciativas
diversas
A Elaborar pareceres, informagfes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no 3mbito das teméticas do setor;
gg::;it’,i goE bE |TEcNico 4rea Desencadear e acompanhar o procedimento para langamento de empreitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugdo de
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VCERDES e lsuPeRIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI |arquitetura obras; Proceder ac acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutengao de espagos verdes; Planear e
DE JARDINS paisagista estudar a revitalizago de espagos degradados; Acompanhar vistorias; Organizar dias comemorativos e iniciativas
diversas
" Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte 4 decis&o, no dmbito das teméticas do setor;
CONSTRUGAO E R . Desencadear e acompanhar o procedimento para langamento de empreitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugdo de
CONSERVACAO DE  |TECNICO - engenharia de X t ) = R
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES E |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tt producso obras; Proceder ao acompanhamento das tarefas e atividadas sazonais e manutengéo de espagos verdes; Planear e
DE JARDINS agricola esludar a revitalizago de espagos degradados; Acom_panhar vistorias; Organizar dias comemorativos e iniciativas
diversas
A i Analisar e resolver ou propdr solugdes relativamente as indicagdes de avarias/anomalias dos sistemas de rega;
gg:§;§3§ goEDE TECNICO area e Diagnosticar a existéncia de problemas no arvoredo municipal; Proceder a elaboragio de documentos técnicos,
DGAT DGAT/DEV ESPACOS V%RDES e lsurerior TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI :;?::D:‘:a/ pareceres e relatorios associados & Engenharla Agrénoma / Florestal; Elaborar, controlar e gerir contratos de
DE JARDINS florerstal manutengdo de espagos verdes; Proceder 4 execugdo de projetos de sistemas de rega, Acompanhar processos de
obra por empreitada na 4rea dos espagos verdes.
Mobilizar e movimentar terras através de meios mecanicos e manuais; Proceder a instalagdo de sistemas de drenagem
VIVEIROS ASSISTENTE ASSISTENTE e derega a_utomatlcos; Proceder & plaptaqao de_érvor_es, arbustos e herbaceas; Efet_uar a desmatagéo, cortar relva e
DGAT DGAT/DEV MUNICIPAIS OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI sebes; Realizar tratamentos fitossanitérios; Realizar diversas formas de monda; Realizar poda, abate, envazamento de
arvores, arbustos e plantas; Efetuar a reprodugdo de plantas; Efetuar a manuten¢éo de equipamento urbano e
conservagao dos equipamentos mecénicos e ferramentas utilizadas; Racolher e transportar residuos
Planear, programar e coordenar as atividades a desenvolver pelo setor; Acompanhar e fiscalizar a execugao ds
T TECNICO 4rea projetos de ajardinamento e construgdo de espagos verdes; Acompanhar a instalagao de sistemas de drenagem e de
DGAT DGAT/DEV MUNICIPAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI |engenharia sistemas de rega automatica, bem como a plantagéo de espécies arbéreas e arbustivas, e respetiva poda e abate de
agricola arvores; ldentificar as necessidades hidricas e nutritivas das plantas; Planear, coordenar e executar os trabalhos de
manutengao das instalagdes e dreas ajardinadas do Viveiro Municipal
DIVISAO DE TRANSPORTES E OFICINAS
TRANSPORTES E CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenago das atividades da unidade orgénica que dirige; Exercer as
DGAT DGAT/DTO OFICINAS DIVISAO CHEFE DE DIVISAQ C.s competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da CAmara Municipal
de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas
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APOIO TECNICO E Efetuar o processamento de texto de oficias, faxes, emails, e outra documentacgéo; Efetuar a recegéo, registo &
DGAT DGAT/OTO ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTRP -T1 dlstnbw_céo_lntern_a Sia cgrrespcindéncla e arq_ulvo de d.ocumentacéo dlvers.az Efetuar o tratamgnto da docum.entacéo
TECNICO relativa as revisoes, inspegdes e reparagdes das viaturas da frota municipal; Efetuar atendimento telefénico e
CHEFIA DE DMVISAO
presencial
APOIO TECNICO E ASSISTENTE  |cOORDENADOR Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails e outra documentagdo; Tratar de documantagéo relativa a
DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO CTFP-TI frota Municipal; Proceder ao acompanhamento dos processos de sinitro automével; Tratar da documentagéo no dmbito
CHEFIA DE DIVISAQ do cartdo de abastecimento da frota municipal e do cartde de colaborador; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
APOIO TECNICO E TECNICO Agendar e acompanhar as viaturas para Inspegdo Periodica Obrigatéria; Agendar e acompanhar as viaturas sujeitas a
DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI revisoes internas e externas; Conferir faturagéo; Realizar o controlo de qualidads junto dos fomecedoras em
CHEFIA DE DIVISAC outsourcing dos servigos de reparagdes € manutencdes prestados
Gestao Técnica e Operacional do parque de viaturas € maquinas do Municipio de Odivelas; Elaborar pareceres,
informages e documentagao técnica de suporte & decisao, no &mbito das teméticas da unidade organica,
AROIO TECNICO E TECNICO nomeadamente documentos previsionais, execugao orgamental e controlo de fluxos, analise organico-funcionais, entre
DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO A 'TECNICO SUPERIOR CTFP - TI g N . . A i
CHEFIA DE DIVisAo | SUPERIOR outros; Conceber e desenvolver propostas conducentes & mefhoria da concretizagdo das atribuic8es e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos
Proceder a recolha, tratamento e divulgagao da legistagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéio técnico-juridica
(AROIO,TECNICO E TECNICO necessdria ac servico e no dmbito da drea de atuag&o da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica & Divis&o,
DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERICR CTFP - Ti |4rea direito N " . . . N = '
CHEFIA DE DivisAo | SUPERIOR nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagdo da
legislagéo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica,
ASSISTENTE  |ASSISTENTE Prestar apoio no dmbito dos servigos gerais do setor; Proceder & recegéo e entrega de viaturas, bem como efetuar a
DGAT DGAT/DTO OFICINAS -
OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI limpeza, lavagem e aspiragao das mesmas
ASSISTENTE ASSISTENTE . ~ . A
DGAT DGAT/DTO OFICINAS OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP - Tt Reparar e realizar a manutengéo das viaturas municipais
ASSISTENTE Efetuar a recegéo e distribuigdo interna da comespondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Efetuar procedimentos
DGAT DGAT/DTO OFICINAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP-TI para aquisicao de pegas; Efetuar a marcagao das lavagens da frota municipal; Efetuar o tratamento da documentagéo
relativa as revisdes, inspegdes e reparagdes das viaturas da frota municipal
ASSISTENTE ASSISTENTE . i " L . . .
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI Motorista de Ligeiros - Conduzir veiculos Municipais: Ligeiros de passageiros, Transporte Colelivo de Criangas
ASSISTENTE  |ASSISTENTE Motorista de Pesados e Maquinas Especiais - Conduzir veiculos Municipais: Mercadorias; Maguinas Pesadas;
DGAT DGAT/DTO TRANSPOI - N A q
RTES OPERACIONAL. |OPERACIONAL CTFP-TI Autocarros Municipais e Transporte Colstivo de Criangas
Supervisionar e orientar as atividades dos trabalhadores afetos aos transportes; Assegurar o cumprimento do
ASSISTENTE ENCARREGADO regulamento interno; Efetuar a gestéo do expediente e respetivo arquivo; Elaborar informagBes; Prestar apoio no
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES CTFP-TI B L . . .
OPERACIONAL |OPERACIONAL T ambito da gestédo das viaturas da Frota Municipal; Planear os servigos de transportes ascolares e hipoterapia, entre
outros; Efetuar atendimento telefénico
ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagdo; Efetuar a recegao, registo e
DGAT DGAT/DTQ TRANSPORTES TECNICO ASSISTENTE TECNICO |[CTFP-TI distribuicéo interna da correspondéncia e arquive de documentago diversa; Efetuar o fratamento da documentagio no
ambito das deslocagbes dos autocarros em serviga; Efetuar atendimento telefénico
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E COESAQ SOCIAL
DIRECAO DE
DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE DIRETOR DE Exercer fungGes de diregao, planeamento e coordenagio das alividades das unidades orgénicas que dependem do
DECS DECS AMBITO DE DEPARTAMENT e FARTAMENTO C.S departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
EDUCAGAO E o Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
COESAQ SOCIAL
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierdrquico e aos servigos da unidade orgénica em
DECS DECS ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE  |ASSISTENTE CTFP-TI que se insere; Efetuar a recegéo, registo e distribuigéo interna da correspondéncia e arquive de documentagéo diversa;
DIREGAO DE OPERACIONAL |OPERACIONAL Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Atualizar o Portal Intemo do servigo;
DEPARTAMENTO Efetuar atendimento telefnico e presencial
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APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ac responsével hierarquico e aos servigos da unidade orgénica em
ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE que se insare; Efetuar a recegéo, registo e distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
e BEES DIREGAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO | CTFP -Ti Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Atualizar o Portal Interno do servigo;
DEPARTAMENTO Efetuar atendimento telefénico e presencial
Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas ao servigo e & gestéo executiva dos recursos humanos sob sua
APOIO TECNICO E dependéncia; Proceder & distribuig&o e controlo do trabatho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto
DECS DECS ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE  |COORDENADOR CTFP -TI de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo, registo e distribuicéo interna da
DIREGAO DE TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar documentagao antes de submeter &
DEPARTAMENTO decis&o superior; Proceder 2 recolha e tratamento de informacéo conducente & elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestio
Efaborar pareceres, informagtes e documentagéo técnica de suporte & deciséo, no ambito das tematicas da unidade
& organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizag3o das afribuigdes e resultados do
:;?AIIEI-IS'TE:!S\?OEA TECNICO servigo; Colaborar na elaborag&o de estudos, inerentes 3s atividades da unidade organica; Prestar apoio ac
DECS DECS DIRECAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da area;
DEPARTAMENTO Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; Conceber,planear a
implementagdo do programas das atividades de enriquecimento curricular {AEC) nas escolas de 1° ciclo de ensino
bésico da rede publica do concelho de Odivelas
Elaborar pareceres, informagbes e documentagéo técnica de suporte A decisé@o, no dmbito das teméticas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigées e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
EPAREARENTO B desenvalvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagao especifica da 4rea;
DECS DECS/DE GESTAO DA REDE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - T Implementar e rever a Carta Educativa dc.e Odlvela§; Repre.sentar [} Munlf:[pl.o de Odlve.las no Orgéo de Gestéo das
EDUCATIVA SUPERIOR Escolas e Agrupamentos de Escolas; Caracterizar o Sistema Educativo; Caracterizar o funcionamento dos
estabelecimentos de educagéo e ensino da rede publica no Pré-escolar, no Ensino Basico e no Ensino Secundério;
Planear e gerir a Rede Escolar; Preduzir e manter atualizada um sistema permanente de informagao sobre a populagio
escolar do Concelho e sobre niveis de sucesso e insucesso escolar nas escolas do Concelho; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
& Elaborar pareceres, informagges e documentagao técnica de suporte & decisdo, no ambito das tematicas da unidade
:;:\jﬂllﬁlng:!rcl:\(l) OEA TECNICO orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DECS DECS DIREGAO DE SUPERIOR TECNICC SUPERIOR  |CTFP - Tt servigo; Colaborar na elaborago de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTO desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagio especifica da
area;Efetuar atendimento telefénico & presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
DIVISAO DE EDUCAGAO
CHEFE DE Exercer fungdes de planeamanto e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DECS DECS/DE EDUCAGAO DIVISAC CHEFE DE DIVISAC C.S competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que hes forem delegadas ou subdelegad
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsdvel hierarquico e aos servigos da unidade orgénlca em
que se insere; Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efstuar a recegio,
AGAO SOCIAL ASSISTENTE registo e distribuigo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Apoiar Iniciativas ; Proceder a
DECS DECS/DE ASSISTEN FP-T ) s . - . X
csf ESCOLAR TECNICO SSISTENTE TECNICO (O L orientagdo e monitorizagéo de visitas e ateliés no ambito das visitas de estudo a realizar por escolas EB/JI do Concelho
de Odivelas qus t&m como objstivo a proamog&o do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as
atividades agropecuarias; Planificar e desenvolver Agdes de Sensibilizagao; Efetuar atendimento telefénica e presencial
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DECS

DECS/DE

AGAO SOCIAL
ESCOLAR

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP -TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentago técnica de suporte A decisao, no dmbito das teméticas da unidade
argénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 methoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apolo ao
desenvolvimento cu gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagdo s legislagao especifica da érea;
Monitorizar o fornecimento do servigo de refeigdes nas unidades de confegéo e distribuigsio; Fazer a gestio do servigo
de refeigoes; Elaborar normas de funcionamento do refeitério escolar na confegao propria e refeigoes transportadas;
Elaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitdrio; Elaborar propostas para aguisicéa de servigos
de refeigdes, manuteng3o e assisténcia técnica a squipamentos das EB1's e JI's do Concelho de Odivelas; Participar
na realizagdo de vistoria em Acdes de Seguranca Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge; Realizar inventarios em
todas as unidades, com levantamento das necessidades de reapstrechamento; Acompanhar as inspegdes de
equipamentos e redes de gés; Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educagéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

DECS

DECS/DE

AGAD SOCIAL
ESCOLAR

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-Ti

4rea de
Nutricionista

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & deciséo, no dmbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentss & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes s atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo 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 afimentagio equilibrada e adequadas as necessidades das criangas em idade
escolar; Assegurar & monitorizar o fornecimento de dietas personalizadas as criangas por motivos de doenga efou
motivos étnicos;Realizar visitas de avaliag@o e monitorizagdo aos refeitdrios escolares; Colaborar na avaliagdo e
Identificagdo de necessidades estruturais, materiais, de mobiliario e equipamentos nos refeitérios escolares; Analisar e
manitarizar os resultados microbiolégicos das refeigdes; Colaborar na avaliagéo do grau de satisfagio existente nos
refeit6rios escolares; Promover habitos alimentares saudéveis nos refeitérios escolares; Colaborar na identificacéo das
necessidades de formagac

DECS

DECS/DE

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

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

DECS

DECS/DE

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Elaborar pareceres e informagdes de suporte 4 deciso, no &mbito da Divisao; Conceber e desenvolver propostas
conducentes 4 melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentagao técnica,
regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termas das orientagées legais; Planear e
organizar reunides @ outros compromissos da chefia/diregéo, garantindo a preparagéo da documentagéo de apoio,
equipamento e outros meios necessarios a realizagao dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a
unidade organica.

DECS

DECS/DE

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - Tl

Responsabilidade pela drea de gestdo orgamental da unidade organica; coordenagéo da gestio financeira e geral do

Plano Educativo Municipal de Odivelas (PEMO) e Programas a desenvolver pela unidade organica; Prestar apoio ac

Diretor do Departamento quanto a processos a submeter a deliberagéo do Executivo Municipal; Elaborar pareceres,

informacdes e documentagéo técnica de suporte & deciséo; Prestar apoio no desenvolvimento ou gestdo de projetos;
Colaborar na elaboragao de estudos inerentes as atividades da unidade organica
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & deciséio, no &mbito das teméticas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizag3o das afribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apaio ao

desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacao e legislagdo especifica da area; Gerir
CANDIDATURAS/FINA o Parque Escolar e apetrechamento/mobilidrio; Acompanhar e monitorizar a construgao e beneficiagéio de escolas
zgil\zh;iNoTaEDE TECNICO e bésicas e jardins-de-infancia da rede publica em articulagio com o servigo de Obras; Elaborar o diagnéstico das
DECS DECS/DE PORTUGU’ES A DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP . TI psicologia candigdes da habitabitidade e conforto dos EE (EB1/JI); Monitorizar e Gerir os contratos de assisténcia técnica a
CIDADES fotocopiadoras, faxes e alarmes nos EB1 e JI; Concessionar, programar e implementar medidas de apoio ao
EDUCADORAS funcionamento dos EE, através da atribuigo dos subsidios de material didatico, fundo maneio e telefones; Elaborar o
levantamento, diagnéstice e inspegdo das condigdes de seguranga dos equipamentos desportivos, lidicos das EB1/JI;
Moniterizar e Gerir o PAGIEE (Programa de Apoio 4 Gestdo das Instalagdes e Equipamentos Escolares); Monitorizar a
faturag@o relativa aos consumos de dgua e eletricidade nos EE; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando

esclarecimentos de cariz técnico

Elaborar pareceres, informagdes e documentacgéo técnica de suporte & decisdo, no dmbito das tematicas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concrstizagdo das atribuigées e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagio especifica da 4rea;
GESTAO DE Monitorizar o fornecimento do servigo de refeicées nas unidades de confegéo e distribuicdo; Fazer a gestao do servigo
EQUIPAMENTOSE  |TECNICO de refeigées; Elaborar normas de funcionamento do refeitério escolar na confegdo prépria e refeigdes transportadas;
pECS DECS/DE MATERIAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -1 Etaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitdrio; Elaborar propostas para aquisicao de servigos
ESCOLARES de refeigdes, manutengdo e assisténcia técnica a equipamentos das EB1's e JI's do Concelho de Odivelas; Participar
na realizagio de vistoria em Agbes de Seguranga Alimentar com o Institute Dr. Ricardo Jorge; Realizar inventarios em
todas as unidades, com levantamento das necessidades de reapetrechamento; Acompanhar as inspegdes de
equipamentos e redes de gés; Representar a CMO nas Reunides dos Conselhas Gerais de Educagéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte & decisdo, no dmbito das teméticas da unidade
ggﬁ;s&gi.r 0SE  |TEcnico orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducenies & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DE MATERIAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T servigo; Colaborar na elaborag&o de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
ESCOLARES desenvolvimento ou gestéo de projstos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéio especifica da drea;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte 4 decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizag3o das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaborago de estudos, inerentes s atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos: Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da area; Gerr
TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFp . Ty [ére® ciéncias | & Componente de Apoio a Familia (CAF) na vertente de prolongamento de horario na educacio pré-ascolar; Efetuar a
SUPERIOR da educacdo | gestdo financeira, monitorizar e avaliar o programa da CAF; Fazer a gesto do apetrechamento dos estabelecimentos
de educagéo pré-escolar e 1° ciclo do ensino basico - equipamento informatico; implementar o sistema informatico
Educ@; Representar o municipic em Conselhos Gerais de Agrupamantos ds escolas e escolas nao agrupadas; Fazer a
gestao do Acordo de cooperagdo na educagio pré-escolar; Elaborar/reformular propostas referentes ao plano de agdo
sacial e transportes escolares; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentas de cariz técnico

GESTAO DE
DECS DECS/DE PROLONGAMENTO
DE HORARIO
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisfo, no Ambito das teméticas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagao das atribuigbes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apcio ao
I desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagéo espacifica da 4rea;
GESTAO DO TECNICO iréa das. Estabelecer o racio de Pessoal ndo docente (PND) para cada estabelecimento de Ensino (EE); Gerir os recursos
DECS DECS/DE PESSOAL NAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T1 sociais & humanos referentes ao PND; Elaborar o levantamento de necessidades e aquisigdo do fardamento dos trabathadores
DOCENTE humanas nao docentes; Enviar os dados referentes ao niimero de trabalhadores nio docentes & DRELVT, e ao numero 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 Monitorizagao aos Agrupamentos
de Escolas do Concelho; Representar a CMO nas Reunibes dos Conselhos Gerais de Educagéo; Efetuar atendimanto
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
GESTAG DO Efet_uar o processamento de texto de oficios, faxas, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegio, registo e
DECS DECS/DE PESSOAL NAQ ASSISTENTE ASSISTENTE TEGNICO |CTFP - T1 distribuicdo intera da correspondéncia e arquive de documentacao diversa; Proceder A recolha e tratamento de
DOCENTE TECNICO informagéo conducente & elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestio; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefdnico e presencial;
Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas & unidads organica e & gestao executiva dos recursos humanos sob
GESTAO DO sua dependéncia; Procedgr 4 distribuigéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
DECS DECS/DE PESSOAL NAO ASSISTENTE ~ |COORDENADOR TFR T texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e distribuigao interna da
DOCENTE TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar documentagdo antes de submeter &
decisao superior; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente 4 elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio & gestfo.
Assegurar diariamente o circuito de distribuigdo e recolha da expediente, de acordo com as orientagdoes praeviamente
definidas; Efetuar a recegéio, triagem, separagso e organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas
DECS DECS/DE AGAO SOCIAL ASSISTENTE ~ [ASSISTENTE CTFP-T diversas unidades organicas, bem como arquive de documentagéo diversa; Proceder & reprodugiio de documentos de
ESCOLAR OPERACIONAL |OPERACIONAL 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 piblico interno e externo ao
$8Ivigo;
GESTAO Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo &
FINANCEIRA DE ASSISTENTE distribui¢do interma da carrespondéncia e arquive de documentagéo diversa; Proceder & recolha e tratamento de
PECS pPECSIDE REFEICOES TECNICO (ASSISTENTE TECNICO [CTFP - T informag&o conducente & elaboragéo de relatorios e de outros instrumentos de apoio & gestao; Prestar informagdes
ESCOLARES dentro das suas compet&ncias; Efetuar atendimento telefonico e presencial;
GESTAO .
FINANCEIRA DE TECNICO area Praceder ao controlo e gestao orgamental da unidade organica; Gerir a aplicagao informéatica da gestéo de refeigdes
DEGS DECS/DE REFEICOES SLPEROR TECNICO SUPERIOR  [oTFP-Ti [0 9 ¢ eniares S?G AEDUBOX. plicag g 5
ESCOLARES
GESTAC
FINANCEIRA DE TECNICO Proceder ao controlo e gestao orgamental da unidade organica; Gerir a aplicagao informatica da gestao de refeigdes
DECS DECS/DE REFEIGOES cunemom  |TECNICOSUPERIOR  [CTRP-TI 9 & eacot e éﬁ’G A EDUBCH: plicag ¢ ¢
ESCOLARES
Controlar as entradas e saldas dos alunos; Vigiar e dar assisténcia aos alunos; Proceder a limpeza das salas e
espagos escolares; Proceder & tiragem de fotocdpias; Proceder ao acompanhamenta dos alunos ao hospital; Efetuar e
receber chamadas; Acompanhar os alunos na sala de aula; Preparar o material para os alunos; Entregar os lanches;
Recother s fazer a contagem das senhas de refeigo; Acompanhar e encaminhar todos o5 visitantes no
DECS DECS/DE EESCSE%‘_'ENAO gisEI::E:\ghIIEAL gﬁz’s;g\g: AL g;:c-)m estabelecimento escolar; Preparar as sandes e bolos para serem vendidos no bar da escola; Receber os produtos dos
fornecedores; Arrumar os livros da Biblioteca; Organizar os dossiers das requisigdes domicilidrias; Participar na
elaboragdo das diversas exposigdes teméticas na Biblioteca Escolar; Selecionar os livros para recupseragdo ou expurgo;
Registar os livros na base de dados - Bibliobase; Efetuar o inventdrio anual dos livros; Acompanhar criangas com
necessidades especials
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Frocinnitir Poriienr

Controlar as entradas e saldas dos alunos; Vigiar e dar assistancia aos alunos; Proceder & limpeza das salas e
espagos escolares; Proceder a tiragem de fotocopias; Procedar ao acompanhamento dos alunos ao hospital; Efetuar e
receber chamadas; Acompanhar os alunos na sala de aula; Preparar o material para os alunos; Entregar os lanches;

Recolher e fazer a contagem das senhas de refei¢do; Acompanhar e encaminhar todos os visitantes no
PESSOAL NAQ ASSISTENTE  [JASSISTENTE CTFP-TI estabelecimento escolar; Preparar as sandes e bolos para serem v:ndidos no bar da escola; Receber os produtos dos
DOCENTE OPERACIONAL |OPERACIONAL by . . N A PRI o
fornecedores; Arrumar os livios da Biblioteca; Organizar os dossiers das requisigdes domicilidrias; Participar na
elaboragdo das diversas exposigdes teméticas na Biblioteca Escolar; Selecionar os livros para recuperagéo ou expurgo;
Registar os livros na base de dados — Bibliobase; Efetuar o inventario anual dos livros; Acompanhar criangas com
necessidades especiais

DECS DECS/DE

] i ionais e distribui ; tendi
PESSOALNAO  ASSISTENTE |ENCARREGADO oy P rtassars: Procese it do serio extomesEfy 8 goth & acigh 40 proios o8 i,
DOCENTE OPERACIONAL |OPERACIONAL - p ores: ¢a0 do servigo externa; 9 equisig p e higlene;
Controlar a assiduidade dos professores

DECS DECS/DE

Atualizar os Processos dos alunos; Pesquisar e atualizar a legislagao relativamente & &rea escolar; Aplicar o programa
JPM/Alunos e controlar a aplicagéo informatica MISI; Aplicar o programa multiuso — requisitar os cartées de alunos e
gerir os mesmos; Atualizar os registos biogréficos; Enviar e rececionar processos individuais de Docentes devidamente
completos e com a informagdo atualizada; Efetuar a inscrigéo e descontos de dacentes na Seguranga Social, Caixa
Geral de Aposentagées @ ADSE; Elabarar termo de nomeacéo de docentes; Elaborar contratos anuais de Pessoal

Docente; Efetuar o pedido de colocagio de docentes on-line, na bolsa de emprego, para colmatar necessidades
PDZ?:SE?Q;NAO ¢2§5‘£E)NTE ASSISTENTE TECNICO g::(:')TD temporarias ou anuais; Enviar requerimentos de pedidos de juntas meédicas para CGA, ADSE e DREL; Elaborar os
pedidos de aposentaggio; Efetuar a contagem de tempo de servigo; Atualizagdo de entradas e saldas de trabalhadores
no programa GPV; Proceder ao arquivo de processos; Controlar os mapas de férias; Proceder 3 gestdo de pessoal
docente e vencimentos; Emitir guias de descontos para tesouraria; Proceder & execugéo de compras publicas nas
plataformas do MEC; Dar entrada das faturas; Escriturar a faturagdo por escola/ JI; Fazer requisigéo de verbas para a
escola junto do Ministério da Educagdo; Efetuar a contagem de verbas recebidas pela escola, efetuar depésitos e
transferéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DECS DECS/DE

Atualizar os Processos dos alunos; Pesquisar e atualizar a legislagéo relativamente 4 area escolar; Aplicar o programa
JPM/Aluncs e controlar a aplicagao Informéatica MISI; Aplicar o programa multiuso — requisitar os cartées de alunos e
gerir os mesmos; Atualizar os registos biograficos; Enviar e rececionar processos individuais de Docentes devidamente
completos e com a informagao atualizada; Efetuar a inscrigéo e descontos de docentes na Seguranga Social, Caixa
Geral de Aposentagoes e ADSE; Elaborar termo de nomeagao de docentes; Elaborar contratos anuais de Pessoal

PESSOAL NAO ASSISTENTE Docente; Efetuar o pedido de colocagso de docentes on-line, na bolsa de emprego, para colmatar necessidades

DECS |DECS/DE DOCENTE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI temporérias ou anuais; Enviar requerimentos da pedidos de juntas médicas para CGA, ADSE e DREL; Elaborar os

pedidos de aposentagéao; Efetuar a contagem de tempo de servigo; Atualizagdo de entradas e safdas de trabalhadores
no programa GPV; Proceder ao arquivo de processos; Controlar os mapas de férias; Proceder & gestao de pessoal
docenta e vencimentos; Emitir guias de descontos para tesouraria; Proceder & execugdo de compras pablicas 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 Educagdo; Efetuar a contagem de verbas recebidas pela escola, efeluar depésitos e

transferéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial

Proceder & coordenagdo das fungdes cometidas ao servigo e & gestao executiva dos recursas humanos sob sua
dependéncia; Proceder & distribuigdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texio
DECS DECS/DE PESSOAL NAOQ ASSISTENTE ~ |COORDENADOR CTFP -TH de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagdo; Efetuar a recegao, registo e distribuigdo interna da

DOCENTE TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Controlar, verificar e validar documentagao antes de submeter &
decisdo superior; Proceder & recolha e tratamento de informac&o conducente & elaboragao de relatérios e de outros
instrumentos de apoio & gestao
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DECS

DECS/DE

PESSOAL NAO
DOCENTE

CHEFE SERV.
ADM. ESCOLAR

CHEFE SERV. ADM.
ESCOLAR

CTFP - TI

Proceder & coordenagdo das fungdes cometidas ac servigo e & gestdo executiva dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Proceder & distribuigdo e controlo do trabalho do pesseal que coordena; Efetuar processamento de texto
de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e distribuigdo interna da
comespondéncia e arquivo de documantacdo diversa; Participar em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e
civico de criangas e jovens pertencentes ao estabelecimento de ensino; Exercer tarefas de apoio 3 atividade docente
de dmbito curricular e de enriquecimento do curriculo; Colaborar no despiste de situagées 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 sdcio-educativo

DECS

DECS/DE

PLANEAMENTO E
GESTAO DA REDE
EDUCATIVA

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo com as orientacdoes previamente
definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagio e organizagdo do expediente externo e interno e distribuir pelas
diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugao de documentos de
acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagao dos espagos especificos para a realizagéo de reuniées
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigo

DECS

DECS/DE

PLANEAMENTC E
GESTAO DA REDE
EDUCATIVA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTEP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarguico e aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a rece¢ao, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
Efetuar o processamento de texto, offcios, faxes, emails, e outra documentagéo; Atualizar o Portal Interno do servigo;
Efetuar atendimento telefénico e presencial

DECS

DECS/DE

PLANEAMENTO E
GESTAO DA REDE
EDUCATIVA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - Tl

érea
psicologia

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisao, no dmbito das teméticas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a4 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 gestdo de projetos; Acompanhar a nivel psicopedagdgico os alunos referenciados como situagdes
de risco ou perigo; Realizar avaliagdes psicologicas e psicopedagdgicas; Reunir com os encarregados de educagio,
diretores de turma, grupo de docentes de educagéo especial, professores, técnicos exteriores a escola, entidades
locais e externas; Proceder & orientagéo escolar e profissional dos alunos; Infervir na Comunidade Educativa; Colaborar
com o grupo de docentes de educagéo especial do agrupamento; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico

DECS

DECS/DE

TRANSPORTES
ESCOLARES

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagées e documentago técnica de suparte a decis&o, no ambito das tematicas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concrelizag3o das atribuigdes e resullados do
servigo; Colaborar na etaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; ldentificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da drea;
Monitorizar o fomecimento do servigo de refeicdes nas unidades de confegéo e distribuigio; Fazer a gestdo do servigo
de refeigées; Elaborar normas de funcionamento do refeitdrio escotar na confegao propria e refeigdes transportadas;
Elaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitorio; Elaborar propostas para aquisigéo de servigos
de refeigoes, manutencdo e assisténcia técnica a equipamentos das EB1's e JI's do Concelho de Odivelas; Participar
na realizagdo de vistoria em Ag¢des de Seguranga Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge; Realizar inventarios em
todas as unidades, com levantamento das necessidades de reapetrechamanto; Acompanhar as inspegdes de
equipamentos e redes de gas; Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educagao; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

DIVISAO DE PROJETOS EDUCATIVOS, IGUALDADE E CIDADANIA

DECS

DECS/DPEIC

APQIO AESCOLAE A
FAMILIA

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Praceder ao acompanhamento dos alunos do Jardim de Infancia e do 1° Ciclo; Desenvolver programas de capacitagio
parental; Promover competéncias parentais basicas, reforgando o papel da familia como promotora do sucesso e bem-
astar da crianga

DECS

DECS/DPEIC

APOIO A ESCOLA E A
FAMILIA

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP -TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recego, registo e
distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder 4 recolha e tratamento de
informagéo conducente & elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestao; Prestar informagoes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefdnico e presencial.

Od elas
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Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte & decisdo, no Ambito das tematicas da unidade
orgénica,Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagio das atribuigdes e resultados do

DECS bEcsibpEic (AP0 AESCOLAE A|TECNICO TECNICO SUPERIOR  |GTFP - Ty [2rea servico serviga;Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidads organica;Prestar apoio ao
FAMILIA SUPERIOR social N ) " : .
desenvolvimento ou gestao de projetos;ldentificar e interpretar a regulamentag3o e legislagdo especifica da
area;Efetuar atendimento telsfdnico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz téchico
Elaborar pareceres, informagaes e documentagéo técnica de suporte & deciséo, no 4mbito das teméticas da unidade
APOIO A ESCOLA E A|TECNICO organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DPEIC FAMILIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servigo;Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes &s atividades da unidade orgénica;Prestar apoio ao

desenvolvimento ou gestao de projetos;identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da
area;Efetuar atendimento telefdnico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Proceder & promogéo e acompanhamento de agbes dinamizadas por servigos da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEI; Prestar apoio 4 escola e seus servigos, articulando com a rede local, designadamente centros
de saude, hospitais, seguranga social, CPCJ e autros que proporcionem respostas complementares as necessidades
dos alunos e suas famflias; Proceder & avaliagdo diagnéstica de alunos com fatores de risco aos niveis ascolar,
DECS DECS/DPEIC '::S:Lo': ESCOLAEA ;Lé)g::‘ggR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI i::ologia emocional, social e vocacional, geradores de insucessa e abandono escolar; Proceder & slaboragéo de planos de
intervengéo, acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agdes de
sansibilizagéo efou workshops para os Agentes Educativos, abordando variados temas relacionados com diversas
problematicas; Proceder & criagéo, desenvolvimento e implementag&o de projetos sazonals sobre temdticas especlficas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

Proceder & promogéo e acompanhamento de agdes dinamizadas par servigas da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEl; Prestar apoio 4 escola e seus servigos, articulando com a rede local, designadaments centros
de salde, hospitais, seguranga social, CPCJ & outros que proporcionem respostas complementares as necessidades

apoioAEscota EAlTECNIco dos §|unos e suas familias; Praceder & avaliagéo diagnéstica de alunos com fatores de risco aos niveis escolar,
DECS DECS/DPEIC FAMILIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-Ti emacional, social @ vocacional, geradores de insucesso e abandono escolar; Proceder 2 elaborag3o de planos de
intervengao, acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agdes de
sensibilizagdo efou workshops para os Agentes Educatives, abordando variados temas relacionados com diversas
problematicas; Proceder & criagdo, desenvolvimento e implementagio de projetos sazonais sobre teméticas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

Proceder & promogdo e acompanhamento de agdes dinamizadas por servigos da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEI, Prestar apoio a escola e seus servigos, articulando com a rede local, designadamente centros
de satide, hospitais, seguranga social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as necessidades
. dos alunos e suas famllias; Proceder & avaliagéo diagndstica de alunos com fatores de risco aos niveis escolar,
QZS:S :‘ ESCOLAEA gﬁggggR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI ::;?alsemco emacional, social e vocacional, geradores de insucesso e abandono escolar; Proceder & elaboragéo de planos de
intervengéo, acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agdes de
sensibilizagéo efou workshops para os Agentes Educativos, abordando variados temas relacionados com diversas
probleméticas; Proceder a criagéo, desenvolvimento e implementagéo de projetos sazonais sobre teméticas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

DECS DECS/DPEIC

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo, registo e
':;’3:3 : ESCOLAE A ?2(8::3'1(;%NTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Prestar apolo a iniciativas de Inglés, Novas
Tecnologias e Internet Sénior; Efetuar atendimento telefonico e presencial.

DECS DECS/DPEIC
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. e Contes |
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte 4 decisao, no &mbito das teméticas da unidade
APOIO TECNICO E TECNICO organica; Conceber e desenvalver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuigges e resultados do
DECS DECS/DPEIC ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servigo; Colaborar na elaborago de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar & interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da drea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
s Poio TECKICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsével hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DECS DECS/DPEIC  |ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI que se insere; Efetuar a rece¢ao, registo e‘dlstnbuncao mt.erna da correspondéncla e arquivo de d?cumentaqé? t:‘hversa;
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefonico e
presencial.
APOIO TECNICO E Elaborar visitas domicilidrias para avaliar a necessidade de interveng&o a realizar no &mbito da oficina domiciliria;
ASSISTENTE  |ASSISTENTE Realizar reparagdes no domicilic dos idosos ou pessoas dependentes, nas dreas de eletricidade, canalizagéo,
DECS DECS/DPEIC  |ADMINISTRATIVO A CTFP -TI N . . PPN .
CHEFIA DE DIVisAo |CPERACIONAL |OPERACIONAL montagem e arranjo de fechaduras e restauro de mévaeis; Efetuar transporte de material nas iniciativas levadas a efeito
pelo servigo; Recolher e entregar bens doados
DECS pecsipreic |'GUALDADE E ASSISTENTE ~ [ASSISTENTE CTEP =T Receber e entregar as criangas/jovens/adultos com necessidades educativas especiais (NEE) da residéncia para
CIDADANIA OPERACIONAL |OPERACIONAL estabelecimento de ensino; Acompanhar o transporte das criangas/jovens/adultos com NEE
Assegurar diariamente o circuito de distribuigéo e recolha de expediente, de acordo com as orientagéoes previamente
definidas; Efetuar a recegéo, triagem, separagao e organizagéo do expediente externo & interno e distribuir pelas
DECS DECS/DPEIC IGUALDADE E ASSISTENTE  [ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder & reprodugéc de documentos de
CIDADANIA OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagio dos espagos especificos para a realizagio de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico internc e externo ac
Servigo;
|GUALDADE E ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e
DECS DECS/DPEIC CIDADANIA TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP-T! distribuigao interna da carrespondéncia e arquive de documentagao diversa; Prestar apoio a iniciativas de Inglés, Novas
Tecnologias e Internet Sénior; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar parecerss, informagdes e documentagéo téenica de suporte & deciséo, no ambite da intervengdo social do
Concelho; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servigo; Prestar apoioc ac desenvolvimento ou gestéo de projetos; Assegurar a representagdo da Camara Municipal em
diversos projetos, Nucleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar efou acompanhar a Oficina Domicilidria e o Banco
Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituigdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS), ONG's e Confissbes
IGUALDADE E TECNICO Religiosas; Realizar atendimento e acompanhamento de municipes em situagéio de pobreza, dependéncia e
DECS DECS/DPEIC ECNICO SUPERIOR - i !
CIDADANIA SUPERIOR I rTEPETE ou/vulnerabilidade social e/ou risco social; Rececionar e analisar os requerimentos no ambito do Fundo de Emergéncia
Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social Integrado da CMO;
Elaborar o Planc de Ag&o anual e o refatério de execugdo do plano do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telefénico e presencial; Rececionar, analisar e aperacionalizar as candidaturas no &mbito do
Programa de Apoio ao Municipio de Cdivelas; Gerir o Banco Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de
Informagéo e Mediagdo para Pessoas com Deficiéncia
Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte & decisfio, no dmbito das teméticas da unidade
area de orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
IGUALDADE E TECNICO relagdes servigo; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicées e resultados do
DECS DECS/DPEIC TECNICO SUPERIOR  |CTFP - e . . L . N i
CIDADANIA SUPERIOR L publicas e servigo; Colaborar na elabaragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
publicidade desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regutamentagio e legislagdo especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentas de cariz técnico
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporle & decisdo, no Ambito das tematicas da unidade

area das organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizag3o das atribuigdes e resultados do
IGUALDADE E TECNICO cigncias servigo; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizag8o das atribuigdes e resultados do
DECS ECS/DPEI ECNIC FERI -Ti ' : e B 8 i
D c CIDADANIA SUPERIOR T ©'SUFERIOR  |CTFP sociais @ servico; Colaborar na elaboracdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
humanas desenvolvimento ou gestao de projetos; |dentificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especlfica da ares;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisao, no Ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagéio das atribuigdes e resultados do
IGUALDADE E TECNICO servigo; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concrelizagao das atribuigbes e resultados do
DECS oL 1] C ! L. N . .
DECS/DPEIC CIDADANIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR | CTFRs(TI servigo, Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes &s atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Proceder & promog&o e acompanhamento de agoes dinamizadas por servigos da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEI; Prestar apoio & escola e seus servigos, articulando com a rede local, designadamente centros
de salide, hospitais, seguranga social, CPCJ e oulros que proporcionem respostas complementares as necessidades

dos alunos e suas familias; Proceder & avaliagéio diagnéstica de alunos com fatores de risco aos nlveis escolar,
1GUALDADE E TECNICO . N . . "

CIDADANIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI emacional, social e vocacional, geradores de insucesso e abandono escolar; Proceder & elaboragéo de planos de
intervengéio, acompanhamento e encaminhamenta de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agdes de
sansibilizagdo efou workshops para os Agentes Educativos, abordando variados temas relacionados com diversas

problematicas; Proceder 4 criagdo, desenvolvimento e implementago de projetos sazonais sobre tematicas especificas;

decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

DECS DECS/DPEIC

IGUALDADE E ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documeantagao; Efetuar a recegdo, registo e
CIDADANIA TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI distribuig&o interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Prestar informagdes dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial (CPCJ)

DECS DECS/DPEIC

Rececionar e analisar as sinalizagdes de criangas e jovens em eventual situagio de risco; Proceder 4 avallagao e

|GUALDADE E TECNICO diagnéstico. em equipa interdisciplinar e interinstitucional, das situagdes sinalizadas; Elaborar pareceres, informagdes e

CIDADANIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI relatdrios de avaliagdo, diagnéstico e de acompanhamanto da execugdo das medidas; Praticar atos de execugao e

assegurar o acompanhamento e gestéo dos planos de execugéo das medidas; Participar nas atividades previstas no
Plano de agéo da CPCJ; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DECS DECS/DPEIC

Rececionar e analisar as sinalizagdes de criancas e jovens em eventual situagdo de risco; Proceder & avaliagéo e

IGUALDADE E TECNICO 4rea diagnéstico, em equipa interdisciplinar e interinstitucional, das situagdes sinalizadas; Elaborar pareceres, informagées e

CIDADANIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI psicologia relatérios de avaliagdo, diagndstico e de acompanhamento da execugdo das medidas; Praticar atos de execugdo e

assegurar o acompanhamento e gestéio dos planos de execugéo das medidas; Participar nas atividades previstas no
Planc de agéio da CPCJ; Efetuar atendimento telefénico e presencial,

DECS DECS/DPEIC

Rececionar e analisar as sinalizagdes de criangas e jovens em eventual situagéo de risco; Proceder a avaliagio e

i diagnéstico, em equipa interdisciplinar e interinstitucional, das situages sinalizadas; Elaborar pareceres, informagées e

gg:;g:ﬂ; . ;ﬁggggR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI :;z?alsew";c' relatérios de avaliagéo, diagndstico e de acompanhamento da execugdo das medidas; Praticar atos de execugéio e

assegurar ¢ acompanhamento e gesto dos planos de execugdo das medidas; Participar nas atividades previstas no
Plano de agéo da CPCJ; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DECS DECS/DPEIC
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Recacionar e analisar as sinalizagdes de criangas e jovens em eventual situagdo de risco; Proceder & avaliagéo e
|GUALDADE E TECNICO diagndstico, em equipa interdiscipli_nar e interinstitucional, das situagges sinalizadas:_ Elaborar pareceres, informagaes e
DECS DECS/DPEIC CIDADANIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI relatorios de avaliagdo, diagnostico e de acompanhamento da execugiio das medidas; Praticar atos de execugéo e
assegurar o0 acompanhamento e gestdo dos planos de execugdo das medidas; Participar nas atividades previstas na
Planc de agdo da CPCJ; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Prestar apoio de natureza executiva ¢ administrativa ao responsavel hierdrquico a aos servigos da unidade orgénica em
que se insere; Efetuar o processamento de texto de oficlos, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao,
PROJETOS ASSISTENTE registo e distribuigac interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Apoiar Iniciativas ; Proceder &
DECS PECS/DREIC EDUCATIVOS TECNICO (ASSISTENTE TECNICO [GTFP - TI oriegtagéo a monitzrizagao de visitas e :t(:aliés no Ambi?o das visitas de estudo a realizar por escolas EB/JI do Concelho
de Odivelas gue tém como objetivo a promogac do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as
atividades agropecuérias; Planificar e desenvolver Agbes de Sensibilizagio; Efetuar atendimento telefdnico e presencial
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte A decisao, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagio das atribuigbes e resultados do
PROJETOS TECNICO irea de servigo;Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;Prestar apoio ac
DECS DECS/DPEIC EDUCATIVOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI & desenvolvimento ou gestdo de projetos;ldentificar e interpretar a regulamentagéo e legislagéo especifica da drea;
gestao A F i = . L y N .
Elaborar normas de cedéncia e utilizagdo de espagos escolares; Apreciar @ monitorizar os pedidos de cedéncia e
utilizagdo de espagos escolares para atividades néo-escolares; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
area da Elaborar pareceres, informagtes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no ambito das teméticas do setor;
PROJETOS TECNICO administragiio | Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo;
DECS DECS/DPEIC EDUCATIVOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-Ti |escolar e Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento
administragéo | ou gestéo de projetos; Planear, realizar e orientar atividades desportivas; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
educacional prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagées e dacumentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das teméticas do setor;
Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéio das atribuigdes e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao desenvolvimento
PROJETOS TECNICO area ou gestao de projetos; Planear, realizar e orientar atividades desportivas; Proceder 3 divulgagic da oferta escolar ne
DECS PRGSIDPEIC EDUCATIVOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -Ti psicologia ambito do Plano Urbano ac 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/Equitagdo Terapéutica
através da condugdo de cavalos e animagdo das sessbes; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Assegurar diariamente o circuito de distribuiggo e recolha de expediente, da acordo com as orientag@oes previamente
definidas; Efetuar a receg3o, triagem, separagdo e organizagio do expediente externc e interno ¢ distribuir pelas
DECS DECS/DPEIC PROJETOS ASSISTENTE ~ |ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentag&o diversa; Proceder & reprodugéo de documentas de
EDUCATIVOS OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagio dos espagos especlficos para a realizagao de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o pablico interno e externo ao
servigo;
PROJETOS E - - = = = e
EDUCATIVOS, CHEFE OE xercer funr;.aes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as .
DECS DECS/DPEIC |GUALDADE E DIVISAO CHEFE DE DIVISAO cs competéncias pravistas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da CAmara Municipa)
CIDADANIA de Odivelas e as competéncias que |hes forem delegadas ou subdelegad
DIVISAO DE COESAO SOCIAL
Exercer funges de planeamento e coordenag&o das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DECS DECS/DCS COESAO SOCIAL g:ﬁ;ﬁ: E CHEFE DE DIVISAO C.S competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organlca da Camara Municipat
de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdel
APOIO TECNICO E - " - " - A - ,
ASSISTENTE  [ASSISTENTE Garantir o atendimento telefonico e presencial na recegéo da Diviséo; Auxiliar ao agendamento de atendimentos;
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A OPERACIONAL |OPERAGIONAL CTFP - Tl Efetuar fotocopi t
CHEFIA DE DIVISAO pias e encadernar documentos
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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 distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagio diversa;
APOIO TECNICO E ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, bem como preenchimento de fichas de iniciativa para
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE TECNICO [CTFP-TI N ) N § - N .
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO realojamentos; Elaborar relatérios diversos no &mbito da Divisao; Efetuar o processamento de pagamentas, sorteios e
reclamagbes referentes a pedidos de nivel de conservacgio dos locados; Efetuar a gestéo e controlo do orgamento da
Divisao; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no mbito das tematicas da unidade
APOIO TECNICO E £ organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizaggo das atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A ;Ug:IRClgR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes s atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamantagao e legislagao especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & deciséo, no ambito das tematicas da unidade
APOIO TECNICO E TECNICO area servigo | orgénica,Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizag&o das atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI [sodial/polilica servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO social desenvolvimento ou gestdo de projetos; ldentificar e interpretar a regulamentagao e legislagao especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclaracimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & decisao, no &mbito das tematicas da unidade
APOIO TECNICO E ¢ . orgénica,Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagia das atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A ;Ug::ggR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Ti ére? 'Immm servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAD oo desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentag3o e legislag&o especifica da drea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
DECS DECS/DCS XE@UAR?A’; ioa AlS gise‘::(sgl\fm QIS’ISEE;EII\JOTI\JEAL CTFP-TI Proceder & recolha e entrega de bens doados; Apoiar as diversas iniciativas
DECS DECS/DCS VIDA ATIVA E ASSISTENTE ~ |ASSISTENTE TR - T Proceder ao atendimento de municipes encaminhados para a loja social, nomeadamente entrega de roupa; Recegéo,
RECURSOS SOCIAIS |[OPERACIONAL |OPERACIONAL separagdo e arrumagao de roupa; Organzagao e conservacao da loja social
Conceber e planear iniciativas no &mbito da Unidade Organica; Programar, monitorizar e apoiar as Visitas de Estudo;
Planificar e desenvolver Ages de Sensibilizagéo; Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra
VIDA ATIVA E ASSISTENTE documentagéo; Efetuar a recegao, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquive de documentagio
DECS HECSIDCS RECURSOS SOCIAIS [TECNICO ASSISTENTE TECNICO (CTFP- Tt diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagao conducente 4 elaborapcéo de relatérios e de outros instrumentos
de apoio 4 gestdo; Proceder & dinamizagao de diversos projetos ; Proceder 4 operacionalizagdo do projeto Vigilantes
{Patrutheiros; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Elaborar pareceres, informagées e documentag#o técnica de suporte a decisdo, no Ambito das tematicas da unidade
VIDA ATIVA E TECNICO orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DCS RECURSOS SOCIAIS |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-T| servigo; Colaborar na elaboragéio de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ac
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagao especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestande esclarecimentos de cariz técnico;
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DECS

DECS/DCS

VIDA ATIVA E
RECURSOS SOCIAIS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - T

area politica
social

Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte 4 decisfio, no dmbito da intervencéo sacial do
Concelho; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
servigo; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Assegurar a representagdo da Camara Municipal em

diversos projetos, Nucleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar e/ou acompanhar a Oficina Domicilidria e o Banco
Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituigdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS), ONG's e Confissdes
Religiosas; Realizar atendimento e acompanhamento de municipes em situagéo de pobreza, dependéncia e
ou/vulnerabilidade social e/ou frisco social; Rececionar e analisar 0s requerimentos no &mbito do Fundo de Emergéncia
Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servigo de Atendimento & Acompanhamento Social Integrado da CMO;
Elaborar o Plano de Agéo anual e o relatério de execugdo do plano do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telefdnico 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
Informagao e Mediagao para Pessoas com Deficiéncia

DECS

DECS/DCS

VIDA ATIVAE
RECURSQS SOCIAIS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

4rea servigo
social

Elaborar pareceres, relatérios e documentagéo técnica de suporte a decisio, no &mbito das teméticas da unidade
organica; Colaborar na elaboragéo de estudos, mediante a concegao e aplicagdo de ferramentas metodolégicas de
investigagdo social; Realizar o recenseamento da populag&o residente em alojamentos precérios; Realizar
diagndsticos das necessidades familiares e promover medidas de equidade e apoio social; Elaborar e monitorizar o
Plane Local de Habitagdo do Concelho de Odivelas; Propor atividadesfiniciativas no &mbito do Protocolo com
Associagao Portuguesa de Familias Numerosas; Registar toda a atividade da Divisdo em base de dados; Efetuar
atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DECS

DECS/DCS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL INTEGRADO

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a coordenagdo das fungdes cometidas a unidade organica e 4 gestéo executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder & distribuigdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececao, registo e distribui¢ao interna da
correspondéncla e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar documentagéo antes de submeter 4
decisdo superior; Proceder 4 recolha e tratamento de infarmagéo conducente a elaboracao de refatérios e de outros
instrumentos de apoio & gestao.

DECS

DECS/DCS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL INTEGRADO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte 3 decis3o, no dmbite da intervengéo social do
Concelho; Conceber e desenvolver prapastas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigées e resultados do
servico; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos; Assegurar a representagdo da Camara Municipal em

diversos projetos, Nucleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar e/ou acompanhar a Oficina Domicilidria e o Banco
Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS), ONG's e Confissdes
Religiosas; Realizar atendimento e acompanhamento de municipes em situacéo de pobreza, dependéncia
oufvulnerabilidade social e/ou risco sacial; Rececionar e analisar os requerimentos no dmbito do Fundo de Emergéncia
Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servigo de Atendimento & Acompanhamento Social Integrade da CMO;
Elaborar o Plano de Agéo anual e o relatério de execugéio do plano do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telefénico e presencial; Rececionar, analisar e operacionalizar as candidaturas no &mbito do
Programa de Apoio ac Municipio de Odivelas; Gerir o Banco Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de
Informagdo e Mediagao para Pessoas com Deficiéncia
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Odi elas

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & deciséo, no &mbito da intervengéo social do
Concelho; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagao das atribuigGes e resultados do
servigo; Prestar apoio ac desenvolvimento ou gestéa de projetos; Assegurar a representacéio da Camara Municipal em
diversos projetos, Nucleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar efou acompanhar a Oficina Domiciliaria e o Banco
Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituigdes Particulares de Solidariedade Sacial (IPSS), ONG's e Confisses
ATENDIMENTOE TECNICO 4rea Religiosas; Realizar atendimento e acompanhamento de municipss em situagdo de pobreza, dependéncia e
DECS DECS/DCS ACOMPANHAMENTO TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI N . - N . . . . . .. ! N
SOCIAL INTEGRADD |SUPERIOR psicologia oulvulnerabilidade social e/ou risco social; Rececionar e analisar os requerimentos no 8mbito do Fundo de Emergéncia
Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social Integrado da CMO;
Elaborar o Plano de Agéo anual e o relatorio de execugdo do plano da CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telsfonico e presencial; Rececionar, analisar e operacionalizar as candidaturas no Ambito do
Programa de Apoio ao Municipio de Odivelas; Gerir o Banco Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de
Informagédo e Mediagao para Pessoas com Deficiéncia
Proceder 3 gestéo de diverses projetos, tais como, Projeto Municipal “Novas Tecnologias e Internet Sénior”, “Curso de
ATENDIMENTO E TECNICO area de Inglés para Seniores”, entre outros; Gerir o Banco Local de Voluntariado de Cdivelas; Gerir o Servigo de Informagéo e
DECS DECS/DCS ACOMPANHAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |animagéo Mediagao para Pessocas com Dsficiéncia (SIM-PD}); Acompanhar situagdes de vulnerabilidade efou risco social; Efetuar
SOCIAL INTEGRADO sociocuttural propostas e dinamizagdo de iniciativas de cariz socio-cultural; Prestagio de informagdes sobre equipamentos de
resposta sociais; Realizag@o de entrevistas com Associagdes e Instituigdes para informagdes diversas
Proceder 4 gestao de diversos projetos, tais como, Projete Municipal “Novas Tecnologias & Internet Sénior”, “Curso de
ATENDIMENTO E TECNICO Inglés para Seniores”, entrs outros; Gerir o Banco Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de Informagio e
DECS DECS/DCS ACOMPANHAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T| Mediag&o para Pessoas com Deficiéncia (SIM-PD); Acompanhar situagées de vulnerabilidade elou risco social; Efetuar
SOCIAL INTEGRADO propostas e dinamizagdo de iniciativas de cariz sdcio-cultural; Prestagiio de informagdes sobre equipamentos de
resposta sociais; Realizagéo de entrevistas com Associagdes e Instituigdes para informagdes diversas
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéio; Efetuar célculos de renda, emitir
GESTAO DO mensalr.nc.ante os respetivos re_cibos e atu_allzar 0s NIBIIBAN.dos. inquilinos; Validar e solicitar o pagamento das
DECS DECS/DGS PARQUE ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Ti compa_rtrclpacées as coope.rahvas de hab_:tag;éo com as quais foi efetuad_o protocolo; !‘-’roceder a el_aboracéo de
HABITACIONAL TECNICO convocatbrias para a Assembleia de Condéminos; Acompanhar e executar diversos atos internos relativos a agregados
familiares, valores de rendas, planos de pagamento dos inquilinos municipals; Elaborar contratos de arrendamento;
Gerir a aplicagdo no &mbito da Gestae de Habitagéo e rendas; Efetuar atendimento telefénico e presencial
GESTAO DO Participar e propor medidas de. :'apoio a instrugdo de processos de renda dos.fogos municipais & sz?b gestdo mun.icipal;
DECS DECS/DCS PARQUE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Ti Ef.et_uar céleulos de renda, emitir n.u?nsalmeme 0s respe_tlvos reclbo_s; e atualizar os NI.BIIB{\N dos inquilinos; Validar e
HABITACIONAL SUPERIOR solicitar o pagamento das comparticipagdes as cooperativas de habitagio com as quais foi efetuado protocolo; Efetuar
atandimanto talefénico e presencial, de cariz técnico
GESTAO DO TECNICO Participar na gestdo dos processos Prohabita; Analisar custos e apoios financeiros (IHRU) relativamente aos
DECS DECS/DCS PARQUE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T! processos que tenham implicado arrendamentos habitacionais no mercado de arrendamento; Elaborar manuais de
HABITACIONAL apoio e de execugio
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
necessdria ao servico e no Ambito da area de atuagdo da unidade organica;Assegurar a assessoria juridica & Diviséo,
nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e documentagéo técnica; Acompanhar os/as técnicos/as
(ZESTAO DO TECNICO aos Bairros Municipais sempr tej dogao de medic: idas de suporte juridico; Procurad
DECS DECS/IDCS PARQUE TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T1 |4rea direito o Municipals sempre que esteja em causa a adogao de medidas carecidas de suporte juridics; Procuradora
HABITACIONAL SUPERIOR do Municipio de Qdivelas para em seu nome outorgar as escrituras de compra e venda, no Ambito do processo de
alienag&o; Apoiar juridicamente e instruir os processos de detarminagio do coeficiente de conservagao e de
reclamagdes; Proceder & Gestao dos Condominios e apoio 4s Administragdes em Prédios Municipais; Efetuar
atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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s
5

Odi elas

DECS

DECS/DCS

INTERVENGAO NA
HABITAGAO SOCIAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegéo, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo divarsa;
Efetuar atendimento telefénico e presencial e agendar atendimentos para os técnicos

DECS

DECS/DCS

INTERVENGAO NA
HABITAGAO SOCIAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP -TI

drea das
ciéncias

sociais e
humanas

Acompanhar a gestao social dos agregados familiares residentes no patriménio habitacional municipal; Aplicar
inquéritos de satisfagao residencial; Participar e acompanhar as famllias a realojar no ambito do Programa Especial de
Realojamento; Participar em reunides; Proceder a andlise de processos sociais; Proceder & gestao dos processos
Prohabita; Atendimento e acompanhamento de situagdes de caréncia habitacional — pedido de habitagdo

DECS

DECS/DCS

INTERVENGAO NA
HABITAGAO SOCIAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

area
psicologia

Acompanhar a gestao social dos agregados familiares residentes no patriménio habitacional municipal; Aplicar
inquéritos de satisfagdo residencial; Participar e acompanhar as familias a realojar no ambito do Programa Especial de
Realojamento; Participar em reunides; Proceder a analise de processos sociais; Procader 4 gestéo dos processos
Prohabita; Atendimento e acompanhamento de situagoes de caréncia habitacional — pedido de habitagao

DECS

DECS/DCS

INTERVENGAO NA
HABITAGAO SOCIAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Acompanhar a gest&o social dos agregados familiares residentes no patriménic habitacional municipal; Aplicar
inquéritos de satisfagdo residencial; Participar € acompanhar as famllias a realojar no dmbito do Programa Especial de
Realojamento; Participar em reunides; Proceder a andlise de processos sociais; Proceder & gestéo dos processos
Prohabita; Atendimento e acompanhamento de situagdes de caréncia habitacional — pedido de habitagéo

DECs

DECS/DCS

INTERVENGAO NA
HABITAGAO SOCIAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-Ti

area
educagio
social

Acompanhar a gestéa social dos agregados famitiares residentes no patriménio habitacional municipal; Aplicar
inquéritos de satisfagéo residencial; Participar & acompanhar as familias a realojar no @mbito do Programa Especial de
Realojamento; Participar em reunides; Proceder a anélise de processos sociais; Proceder 4 gestéo dos processos
Prohabita; Atendimento e acompanhamento de situagdes de caréncia habitacional — pedido de habitagdo

DECS

DECS/DCS

INTERVENGAO NA
HABITACAO SOCIAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

|Educagio

Social

Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte & deciséo, no &mbito das temdticas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ac
desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentago e legislagdo especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DECS

DECS/DCS

REDE E
INTERVENGAQ
SOCIAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

Elaborar pareceres e informagdes de suporte & decisdo, no &mbito da Divisdo; Conceber e desenvolver propostas
conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentag#o 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 preparagdo da documentagio de apoio,
equipamento e outros meios necessarios a realizagdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a
unidade organica.

DECS

DECS/DCS

REDEE
INTERVENGAG
SOCIAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentacao técnica de suporte a deciséo, no dmbito da intervencgéo social do
Coancelho; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
servigo; Prestar apoio ao desenvalvimento ou gestéo de projetos; Assegurar a representagéo da Camara Municipal em

diversos projetos, Nuicleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar e/ou acompanhar a Oficina Domicili4ria e o Banco
Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituigbes Particulares de Solidariedade Social (IPSS), ONG’s e Confissdes
Religiosas; Realizar atendimento e acompanhamento de municipes em situagdo de pobreza, dependéncia e
oulvulnerabilidade social efou risco social; Recacionar e analisar os requerimentos no 4mbite do Fundo de Emergéncia
Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social Integrado da CMO;
Elaborar o Plano de Agao anual e o relatério de execugdo do planc do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telefénico e presencial; Rececionar, analisar e operacionalizar as candidaturas na &mbito do
Programa de Apoio ao Municipio de Odivelas; Gerir o Banco Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de
Informagédo e Mediagdo para Pessoas com Deficiéncia
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o

Odi elas

Elaborar pareceres, informagdes & documentagao técnica de suporte 4 decisdo, no Ambito das tematicas da unidade
PLANEAMENTO E TECNICO arganica; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
TECNICO SUPERIOR  |[CTFP-TI servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
REDE SOCIAL SUPERIOR : - 3 " . =
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DECS DECS/DCS

Elaborar pareceres, relatérios e documentagéo técnica de suparte 4 decisao, no dmbito das teméticas da unidade

orgénica; Colaborar na elaboragdo de estudos, mediante a concegdo e aplicagdo de ferramentas metodolégicas de

SLANEAMENTO E TECNICO srea investigagdo social; Realizar o recenseamento da populagdo resit!ente em alc?jamel:ltos precérios; Re_aliz_ar

REDE SOCIAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |educagdo diagnésticos das necessidades familiares e promover medidas de equidade e apoio social; Elaborar e monitorizar o

social Plano Local de Habitagao do Concelho de Odivelas; Propor atividades/iniciativas no &mbito do Protocolo com

Associagdo Portuguesa de Familias Numerosas; Registar toda a atividade da Divisdo em base de dados; Efetuar
atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DECS DECS/DCS

GABINETE DE SAUDE

CARGO DIR. CARGO DIR Exercer fungdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as

DECS DECS/GS SAUDE INTERMEDIA 3.° o C.8 competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgénica da Camara Municipal
GRAU INTERMEDIA 3.° GRAU

de Odivelas e as competéncias que thes forem delegadas ou subdelegadas

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegdo,

ASSISTENTE TECNICO |CTFP - T regl'sto -] dlst~nbuu;ao interna da corresgondénma e'arquwo de docgmentacéo diversa; ‘Proceder arecolha e traia_mento

de informagéo conducente & elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio 4 gestdo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial; Apoiar na organizagéo logistica aguando a realizagdo de iniciativas

ASSISTENTE

DECS DECS/GS SAUDE TECNICO

Promover efou participar na implementag&o de programas, projetosfiniciativas de Promogao da Educagao para a
Salds, em areas como a Prevengao dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncaldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagéo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Satide Escolar, Saude
Mental, Satide Oral, Higiene Corporal, Educagdo Postural, Prevengao das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
ECNICO aroa servigo Promogao da sadde Materno Infantit, da Crianga e do Adolescente, realizagao de rastreios diversos, entre outras, num
SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI i ocial quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervengao e atribuigdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte & decisdo, no &mbito das teméticas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas canducentes & methoria da concretizagao das atribuigGes e resultados do servigo; Colaborar
na promogao de agdes de informagéo e/ou sensibilizagae e agdes de farmagio no Ambita das matérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagio e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas areas de intervengao.

DECS DECS/GS SAUDE

Promover e/ou participar na implementagéo de programas, projetos/iniciativas de Promogéo da Educagéo para a
Saude, em dreas como a Prevengéo dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncolégicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Salde Escalar, Salde
Mental, Saude Oral, Higiene Corporal, Educagdo Postural, Prevengio das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
TECNICO iroa Promogéo da salde Matemo Infantil, da Crianga e do Adolescente, realizagdo de rastreios diversos, entre outras, num
SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI sociologia quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervengdo e atribuigdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informag&es e documentacéo técnica de suporte & deciséo, no ambito das tematicas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizago das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar
na promogéo de agdes de informagao e/ou sensibilizagdo e agdes de formagdo no dmbito das matérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocalos de cooperagéo e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas éreas de intervengéo.

DECS DECS/GS SAUDE
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Odi elas

DECS

DECS/GS

SAUDE

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - Ti

area de
investigagdo
social

Promover efou participar na implementagédo de programas, projetos/iniciativas de Promogao da Educagdo para a
Sauide, em areas como a Prevengao dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagéio Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saide Escolar, Satude
Mental, Saide Oral, Higiene Corporal, Educagao Postural, Prevengéo das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
Promogdo da salde Materno Infantil, da Crianga e do Adolascente, realizagéo de rastreios diversos, entre outras, num
quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervengéo e atribuigdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte & decisao, no @mbito das teméticas do Gabinete; Conceber
e desanvolver propostas conducentes a methoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar
na promogéo de agdes de informagéo e/ou sensibilizagdo e agdes de formagdo no dmbito das matérias desenvolvidas
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperago e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas areas de intervengéo,

DECS

DECS/GS

SAUDE

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP - TI

drea
psicologia

Promover e/ou participar na implementaco de programas, projetosfiniciativas de Promogdo da Educagio para a
Salde, em areas como a Prevengdo dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas [nfeciosas, Doengas
Cncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Satide Escolar, Salde
Mental, Salde Oral, Higiene Corporal, Educagdo Postural, Prevengéo das Doencas Cérebro-cardiovasculares,
Promogéo da satide Matemno Infantil, da Crianga e do Adolescents, realizagéo de rastreios diversos, entre outras, num
quadro de articulagao e parceria com as diferentes entidades com intervenc&o e atribuigdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informagBes e documentagdo técnica de suporte a decisgo, no &mbilo das teméticas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagéo das atribuigées e resultados do servigo; Colaborar
na promogéo de agdes de informacao efou sensibilizagdo e agdes de formagio no ambito das matérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagéo e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas éreas de intervengao.

DECS

DECS/GS

SAUDE

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

4rea de
cigncias da
comunicagdo

Promover e/ou participar na implementago de programas, projetas/iniciativas de Promogao da Educagéo para a
Salde, em dreas como a Prevengéo dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saidde Escolar, Satde
Mental, Satide Cral, Higiene Corporal, Educagéo Postural, Prevengéo das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
Promog&o da saude Materno Infantil, da Crianga e do Adolescente, realizag&o de rastreios diversos, entre outras, num
quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervencao e atribuigées nestes dominios; Elaborar
pareceres, informacdes e documentagdo técnica de suporte a decisfo, no dmbito das tematicas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizag8o das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar
na promog&o de agdes de informagao efou sensibilizagdo e agdes de formagdo no mbito das malérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagéo e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas areas de intervengao.

DECS

DECS/GS

SAUDE

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Promover efou participar na implementag&o de programas, projetos/iniciativas de Promogéo da Educagdo para a
Satide, em 4reas como a Prevengao dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncolégicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagéio Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Satde Escolar, Saide
Mental, Satide Oral, Higiene Corporal, Educagdo Postural, Prevengao das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
Promogao da salide Matemno Infantil, da Crianga e do Adolescente, realizag#o de rastreios diversos, entre outras, num
quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervengéo e atribuigdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte 4 decisao, no &mbito das teméticas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuigbes e resultados do servigo; Colaborar
na promogéo de agdes de informagéo efou sensibilizagéo e agdes de formagéo no Ambito das matérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagdo e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas dreas de intervengao.
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Odi elas

DECS

DECS/GS

SAUDE

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Sociais e
Humanas

area Ciéncias

Promover efou participar na implementagao de programas, projetos/iniciativas de Promogao da Educago para a
Satide, em areas como a Prevengéo dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doangas Infeciosas, Doengas
Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Satide Escolar, Satide
Mental, Satde Oral, Higiene Corporal, Educagéo Postural, Pravengdo das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
Promogéo da salde matemo-infantil, da crianga e do adolescente; Realizagao de rastreios diversos, entre outras, num
quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com interveng&o e atribui¢ses nestes dominios; Elaborar
pareceres, informacdes e documentac2o técnica de suporte & deciséo, no ambito das tematicas do Gabinete; Conceber:
e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuiges e resultados do servigo; Gestéo das

Unidades de Satide ao abrigo das competéncias descentrallzadas; Colaborar na promogao de agdes de informagio
ofou sensibilizagdo e agdes de formagédo no &mbito das matérias desenvolvidas no Gabinete; Elaborar propostas de
acordos parcerias/protocolos de cooperagéao e Promover e implementar os Programas Municipais das diversas 4rea de
intervengao.

DECS

DECS/GS

SAUDE

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

4rea Ciéncias
da Nutriggo

Promover efou participar no planeamento, implementagéo, gestdo e avaliagio de programas de interven¢ao
comunitarias na drea da alimentagéo e da nutrigao; Conceber, promover e participar em programas de educago para a
salde sm geral e no dominio da alimentag&o e da educagéo alimentar; Participar am programas, projetos/iniciativas de
Promogéo e Educagéo para a Saude, em areas como a Preveng&o dos Comportamentos Aditivos & de Risco, Doengas

Infeciosas, Doengas Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia,
Saude Escolar, Saude Mental, Satide Oral, Higiene Corporal, Educagao Postural, Prevengéo das Doengas Cérebro-
cardiovasculares, Promogéo da Salide Materno-Infantil, da Crianga e do Adolescente; Realizagao de rastreios diversos,
entre outras, num quadro de articulagao e parceria com as diferentes entidades com intervengéo e atribuicdes nestes
dominigs; Elaborar pareceras, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no ambito das teméticas do
Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
servigo, Gestao das Unidades de Satde ac abrigo das competéncias descentralizadas; Colaborar na promogao de
agdes de informagao efou sensibilizagao e agdes de formagdo no Ambito das matérias desenvolvidas no Gabinete;
Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagéo e Promover e Implementar os Programas
Municipais das diversas area de intervengéo.

DECS

DECS/GS

SAUDE

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP -TI

darea
psicologia

Promover e/ou participar na implementag3o de programas, piojetos/iniciativas de Promogao da: Educagéo para a
Satide, em dreas como a Prevengéo das Toxicodependéncias e putros Comportamentos de Risco, Doengas Infeciosas,
Doengas Oncoldgicas, Sexualidade Saudével, Alimentacéo Sautiavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saude Escolar,
Salde Mental, Satide Oral, Higiene, Educagao Postural, entre futras, bem como a realizagdo de rastreios diversos;
Cidadania, igualdade de Género e Nao- Discriminagao e da Divdrsidade Cultural e Religiosa; Pravengio da Violéncia,
do Trafico de Seres Humanos e da Mutilagao Genital Feminina, niym quadro de articulagéo e parceria com as diferentes
entidades com intervengao e atribuigdes nestes dominios; Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técrica de
suporte & decis&o, no Ambito das tematicas do Gabinste; Concetiar e desenvolver propostas conducentes & melhoria
da concretizagao das atribuigbes e resultados do serviga; Colaborar na promogdo de agées de informagao e/ou
sensibilizagdo e agdes de formagdo no 4mbito das matérias desenvolvidos no Gabinete; Elaborar propostas de acordos

parcerias/protocolos de cooperagdo; Promover e implementar os Programas Municipais das diversas 4reas de
intervengdo; Efetuar atendimento psicossocial a pessoas imigrantes e/ou em situacéo de vulnerabitidade social.

DDCT

DDCT

DIREC—KO DE

DEPARTAMENTO DE DESPORTO, CULTURA E TURISMO

DEPARTAMENTO NO
AMBITO DO
DESPORTO,
CULTURAE
TURISMO

DIRETOR DE
DEPARTAMENT
o

DIRETOR DE
DEPARTAMENTO

Exercer funges de diregéo, planeamento e coordenagdo das atividades das unidades organicas que dependem do
departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes farem delegadas ou subdelegadas
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APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsével hierarquico e aos servigos da unidade orgénica em
ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE ue se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
PDCT oot DIRECAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI N Efetuar o processamento de textg, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Ef:uar atendimento telefénico e
DEPARTAMENTO presencial
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DESPORTIVO
Exercer fungoes de planeamento e coordenagio das atividades da unidade orgénica que dirige; Exercer as
DDCT DDCT/DDD DESENVOLVIMENTO |CHEFE DE CHEFE DE DIVISAO C.S competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgénica da Camara Municipal
DESPORTIVO DIVISAO - - AUl
de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou sub 9
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsével hierarguico e aos servigos da unidade organica em
APOIQ TECNICO E area qus se insere; Efetuar a recegio, registo e distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagio diversa;
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A ?22:32?“5 ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tt |animagdo Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Prestar apoio técnico e logistico &
CHEFIA DE DIVISAQ cultural realizagao de iniciativas; Prestar o apoio administrative no mbito do movimento associativo desportivo do Concelho de
Odivelas; Acompanhar as férias desportivas enquanto monitor; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierrquico e aos servigos da unidade organica em
APOIO TECNICO E que se insere; Efetuar a recegdo, registo e distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A ﬁgﬁngTE ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Prestar apoio técnico e loglstico 2
CHEFIA DE DIVISAO realizagdo de iniciativas; Prestar o apoio administrativo no &mbito do movimento associativo despartivo do Concelho de
Qdivelas; Acompanhar as férias desportivas enquanto monitor; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Proceder a Coordenagdo partilhada do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Efetuar a Gestéo partihada
da base de dados do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Planear iniciativas do Programa Clube do
Movimento - Desporto Sénior {(passeios, caminhadas, agdes de sensibilizagéo e participagdo em inicialivas externas);
Planear e programar as aulas de Boccia do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Dinamizar a modalidade
APOIO TECNICO E de B'occia (com cédu}a de treinadora) do P_rograma'CIube do Movime_nto - Desr_)orto Sénior em §ete locais de _prética
DDCT DOCT/ODD ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTER - T1 nas diferentes freguesias do concelho; Re’al_lzar reunl_ées coma cgmunldade praticante da modalidade de .BOCC'B‘ de.sta
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO Concelho & de oulros, encontrando estratégias de agio de melharia @ planeamento para o Programa referido; Organizar
torneios na modalidade de Boccia com entidades externas e nos diferentes locais de pratica; Monitorizar caminhadas
didrias pelas freguesias do Concelho com grupos de seniores do Programa Clube do Movimento — Desparto Sénior;
Elaborar propostas de aquisigéo de equipamento e material desportivo para o Programa Clube do Movimento —
Desporto Sénior; Efetuar a Gestéo e Atendimento (presencial e telefanico) de alunos do Programa Clube do Movimenta
— Desporlo Sénior (esclarecimento de dividas, pedidos de alteragéo de atividades, horarios, locais de prética, eic.);
Elaborar pareceres e informagdes de suporte & decis&io, no &mbito da (DM, DD, CD); Conceber e desenvolver
propostas conducentes 4 melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentagéo
APOIO TECNICOE |10y, técnica, regulament tros instrumentos no dominio d ialidad termos das orientagges legais;
pOCT DBCT/DDD ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 , regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais;
CHEFIA DE DIVISAQ SUPERIOR Planear e organizar reunides e outros compromissos da chefia/dire¢go, garantindo a preparagdo da documentagéo de
apoio, equipamento e outros meios necessarios a realizagio dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantss
para a unidade orgénica
Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a decisdo, no dmbito das lematicas da unidade
APOIO TECNICO E TECNICO rea ralacaes organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
ODCT DDCT/DOD ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI dblic ¥ servigo; Colaborar na efaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAG pusiaee desenvolvimento ou gestao de projetos; ldentificar e interpretar a regulamentagéo e legislago especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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Proceder & Coordenagdo partilhada do Programa Clube do Movimento — Desporte Sénior; Efetuar a Gestao partilhada
da base de dados do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Planear iniciativas do Programa Clube do
Movimento — Desporto Sénior {passeios, caminhadas, agdes de sensibilizagdo e participagao em iniciativas externas);
Planear e programar as aulas de Baccia do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Dinamizar a modalidade
de Boccia (com cédula de treinadora) do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior em sete locais de pratica
APOIO TECNICO E TECNICO nas diferentes freguesias do concetho; Realizar reunides com a comunidade praticants da modalidade de Boccia, deste
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI N = e
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR Concelho e de outros, encontrando estratégias de agdo de melhoria e planeamento para o Programa referido; Organizar
torneios na modalidade de Boccia com entidades externas e nos diferentes locais de prética; Monitorizar caminhadas
diarias pelas freguesias do Concelho com grupos de seniores do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior;
Elaborar propostas de aquisigdo de equipamento e material desportivo para o Programa Clube do Movimento —
Desporto Sénior; Efetuar a Gestdo e Atendimento (presencial e telefénico) de alunos do Pragrama Clube do Movimento
— Desporto Sénior (esclarecimento de dlvidas, pedidos de alteragao de afividades, horérios, locais de prética, etc.);
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Prestar o apoio administrativo no
AssociATVISHG P ambito do movimento associative desportivo do Concelho; Prestar apoio técnico e logistico 4 realizagao de iniciativas;
oDCT DDCT/DDD DESFORTIVO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP-TI Colaboragéo na atualizagao da Carta desportiva e equipamentos desportives do Concelho de Odivelas; Coordenagéo,
andlise e planeamento de projetos desportivos; Controlo do orgamento da Divis8o juntamente com chefia; Acompanhar
as férias desportivas enquanto monitor; Efetuar atendimento telefonico e presencial
Proceder & gestao dos pavilhdes desportivas, sob gestdo municipal (equipamentos e recursos humanos); Proceder &
ASSOCIATIVISMO ASSISTENTE gestéo do economato; Planear e organizar a ceddncia das instalagdes desportivas; Proceder & criagio e atualizagdo
DDCT DDCT/DDD ASS FP-Tl Al . _ . "
DESPORTIVO TECNICO SSISTENTE TEGNICO [CT ! das bases de dados & registo municipal do mavimento assaciativo; Analisar candidaturas e elaborar propostas ao
abrigo das medidas de diversos Pregramas no ambito do servigo
Elaborar pareceres, informag@es e documentag&o técnica de suporte 4 decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
arganica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do
ASSOCIATIVISMO  |[TECNICO servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
DDCT DDCT/DDD SUPI - N = N . < 3 6
DESPORTIVC SUPERIOR TEGNICO ERIOR  |CTFP-TI desenvolvimento ou gestao de projetos; Analisar candidaturas e elaborar propostas ac abrigo do Programa de Apoio ao
Movimento Associative de Odivelas (PAMOY; Identificar e interpretar a regulamentagéo ¢ legislagéo especifica da 4rea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Assegurar diariamente o circuito de distribuigao e racolha de expediente, de acordo com as erientagoes praviamente
AVALIAGAD, definidas; Efetuar a recegao, triagem, separago & arganizagao do expediente extarno e interno e distribuir pelas
DDCT DDCT/DDD PLANEAMENTO E ASSISTENTE  |ASSISTENTE CTFP -TI diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder & reprodugao de documentos de
PROJETOS OPERACIONAL |OPERAGIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagao dos espagos especificos para a realizagéc de reunides
DESPORTIVOS @ demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o piiblico interno & externo ao
servigo;
AVALIAGAO, Proceder a coordenagao e participagdo na organizagéo de eventos desportivos, tal como, coordenar e efetuar a
pocT DDCT/DDD PLANEAMENTO E ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI logfstica, acompanhamento e o transporte de materiais, angariar apoios por parte do comércio local, promover reunides
PROJETOS OPERACIONAL |OPERACIONAL Intemas e com entidades exteriores, acompanhamento presencial das iniciativas; Identificacdo e marcagéo de rede de
DESPORTIVOS vias dlicdveis e pedestres no Concelho de Odivelas
QZ:IN-:?EI\)/‘I‘&IT oF ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Prestar o apoio administrativo no
DDCT DDCT/DDD PROJETOS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI ambito do movimento associative desportivo do Concelho; Prestar apoio técnico e logistico 4 realizagdo de iniciativas;
DESPORTIVOS Andlise e planeamento de projetos desportivos.Acompanhar as férias desportivas enquanto monitor
5 " Proceder & Coordenagéo do programa Clube do Movimento — Desporto Sénior, bem como iniciativas desportivas de
P\I./:;EA?MSI;IT o€ |reenico é;s" &mbito internacional e nacional, organizadas pela CMO e por entidades externas; Proceder ao planeamento,
DDCT DDCT/DDD PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI :s;;agéo arganizagéo, participagdo e monitorizagéo de atividades desportivas; Proceder a apresentagio de propostas com vista
DESPORTIVOS desporto a valorizar/promover a préatica de;porliva; Efetuar a coorde.nac;éo de valuntariado; Acompanhar as férias
desportivas/veréo enquanto monitor ou coordenador
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; Arca de
Feanas -
drea de
Motricidade Proceder & programacéo e aplicaggio de exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas
:\&;?EQEONT OF TECNICO Humana - de ginastica de rpanutencéo, dangae f:aminha.daﬁ; Pr.og';r.ar_na'r [} aplica.r método_s de treinc para a modalidade
DDCT DDCT/DDD PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI |ramos desportiva de boccia ou de futebol; Realizar avaliagGses iniciais, intermédias e finais acada um dos seus alunos de
DESPORTIVOS educagao ginastica de manutengao e caminhadas; Programar e colaborar na realizagéo de atividades ludicas, desportivas e
especial e recreativas que se realizam em epocas especificas do ano letive
reabilitagio
4rea de Proceder & programagéo e aplicag@o de exercicios e tarefas adequados 4 idade e ao nivel de cada utilizador das aulas
Q\L/:II\]:'EL\/?&:NTO € R Ciéncias do de ginastica de manutengao, danga e caminhadas; Programar e aplicar métodos de freinc para a modatidade
DDCT DDCT/DDD PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI |Desporto @ desportiva de boccia ou de futebol; Realizar avaliagGes iniciais, intermédias e finais acada um dos seus alunos de
DESPORTIVOS Educagao ginastica de manutengdo & caminhadas; Programar e colaborar na realizagéo de atividades ludicas, desportivas e
Fisica recreativas que se realizam em epocas especificas do ano letivo
Gerir a area util desportiva, o que implica efetuar o acompanhamento e vistoria da montagem e desmontagem do
DDCT DDCT/DDD g“:;:é’;%?/iz AOiSElF?;g:)TrfAL gi?:;ggrfm CTFP-TI material desportivo; Realizar o registo diario, com o preenchimento das folhas de estatisticas da instalagdo; Proceder &
gestdo dos vestidrios e balnearios; Efetuar a limpeza e manutengdo das instalagdes desportivas
Assegurar a vigilancia das instalagdes; Efetuar o controlo de acessos dos utilizadores da Piscina Municipal;
DDCT DDCT/DDD g‘;g:ég%?lii gﬁiﬂggﬁu gspi':lggf“ CTFP-TI Acompanhar os visitantes e novos utilizadores; Efetuar o agendamento através de contacto telefénico, para os
utilizadores do Clube do Movimento; Entregar as chaves dos balnedrios aos utilizadores.
Efetuar a vigilancia nos 3 cais da piscina; Acompanhar e ajudar no transporte de utentes com mobilidade reduzida,
DoeT DDCT/DDD INSTALAGOES ASSISTENTE  |ASSISTENTE c1ep . |Nadador- designadamente na entrada e saida da 4gua; Prestar primeiros socorros quando necessdrio; Proceder & organizagdo
DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL |Salvadar do plano de 4gua, colocar pistas e disponibilizar material pedagégice aos professares; Colaborar na organizagéo,
montagem e desmontagem de todos os eventos
Proceder & recegso e acompanhamento dos utentes & chegada/salda da Quinta das Aguas Férreas; Proceder ao
DDCT DDCT/DDD INSTALAGOES ASSISTENTE  |ASSISTENTE CTFP-TI acompanhamento de visitas & Quinta; Prestar apoio adminisirativo, no &mbito da Quinta das Aguas Férreas; Proceder a
DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL solicitag@o de material e utensilios em falta; Efetuar a manutengao e conservagdo geral da Quinta das Aguas Férreas;
Efetuar o atendimento telefénico e presencial
Realizar anélises quimicas das dguas, bem como verificagdo das tsmperaturas das mesmas; Proceder a verificagdo
das temperaturas ambientais das 3 cubas do complexa; Proceder ao registo de todas as analises efetuadas no livro de
Tratamento de| registos sanitérios; Realizar a aspiragéo das 3 cubas em caso de vémitos, defecagem e sangramento, bem como caso
DDCT DDCT/DDD g‘:;:ég%?,i: gspzlszg:‘g; AL Aoizlg;ggﬁm CTFP -Ti |Aguase seja detetado impurezas ou outras anomalias que cologuem em causa a normal higiene da piscina; Contralar os
Manutengio comandos dos jatos da cuba de hidroterapia nos horarios adequadas a sua utilizagéo; Realizar a manutengéo e
conservacao 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-filtras
Gerir os pavilhdes desportivos, sob gestdo municipal; Proceder & gestao de economato dos equipamentos desportivos
INSTALACOES ASSISTENTE sob gestdo municipal, Efetuar o planeamento e organizagio da cedéncia de instalagdes dasportivas; Efetuar a gestéo
DDCT DDCT/ODD DESPORTIVAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP-TI da Quinta das Aguas Férreas; Apaiar as iniciativas desportivas; Criar e atualizar as bases de dados e registo municipal
do movimento associativo na DDD; Analisar candidaturas e elabarar propostas ao abrigo das medidas 1,2 e 3 do
Programa de Apoio ao Movimento Associativa de Odivelas
Prestar apoio administrative a secretaria do Pavilhdo Multiusos e ou secretaria das Piscinas Municipais; Efetuar
INSTALAGOES ASSISTENTE inscrigdes de utentes, bem como cobranga de mensalidades das alividades existentes; Elaborar mapas diversos no
poeT DDCT/DDD DESPORTIVAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI Ambito das atividades; Procader ao control?) de assiduidade dos professores; Efetuar o processamento de texto, oficios,
faxés, emails, e outra documentagao;Efetuar atendimento telefénico e presencial
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Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade orginica em
INSTALACOES [ — que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigéo interna da correspondéncia e arguivo de documentagéo diversa;
DDCT DDCT/DDD o ASSISTENTE TECNICO |CTFP -Ti Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Prestar apoio técnico e logistico &
DESPORTIVAS TECNICO W A . L. N . . - )
realizagdo de iniciativas; Prestar o apoio administrative no ambito do movimento associativo desportivo do Concelho de
QOdivelas; Acompanhar as férias desportivas enquanto monitor; Efetuar atendimenta telefonico e presencial
Procedar a aplicagao de exercicios e tarefas adequados 4 idade e ao nivel de cada utifizador das aulas de Natagéo
. para Bebés, Criangas e Adultos; Proceder & aplicagdo de exercicios e tarefas adequados # idade e 3s capacidades
DDCT DDCT/DDD INSTALAGOES ASSISTENTE | 5 5oISTENTE TECNICO |cTRR-T1 [1é0nico de fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginastica, de Midrobike, o de Desporto Sénior; Realizar
DESPORTIVAS TECNICO Natagao by Ry - . . s
avaliagbes iniciais, intermédias e finais a cada um dos seus alunos de natagao; Programar & colaborar na realizagdo de
atividades ludicas, desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas do ano letivo.
Realizar massagens de relaxamento através da aplicagéo de técnicas de massagem; Manter a organizagio e
INSTALACOES ASSISTENTE Massagista de . N . . . L
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI Recuperagdo arrumacéo do material, bem como dos Gabinetes de Massagem; Assegurar a disponibilizagdo de materiais de
massagem
Proceder & programacao e aplicacdo de exarcicios e tarefas adequados & idade e ao nivel de cada utilizador das aulas
de Natagdo para Bebés, Criangas e Adultos; Proceder & programagao e aplicagdo de exerclcios e tarefas adequados &
INSTALAGOES TECNICO idade e &s capacidades fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginastica, de Hidrobike, e de
O co - N i R . N
get BESHERD DESPORTIVAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  (CTFP-TI Desporlo Sénior; Realizar avaliagbes iniciais, intermédias e finais a cada um dos seus alunos de nata¢ao; Programar e
colaborar na realizagao de atividades [Gdicas, desportivas e recreativas gue se realizam em épocas especificas do ano
letivo
Proceder & programagdo e aplicagdo de exarcicios e tarefas adequados 3 idade @ ao nivel de cada utilizador das aulas
area de de Natagéo para Bebés, Criangas e Adultos; Proceder a programagao e aplicagdo de exercicios e tarefas adequados &
INSTALAGOES TECNICO Educagio idade e as capacidades fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidraginastica, de Hidrobike, e de
DDCT DDCT/ODD fOR - .
DESPORTIVAS SUPERIOR [TECNICO SUPERIO (CTFP -TI Flsica e Desporto Sénior; Realizar avaliagoes inicials, intermédias e finais a cada um dos seus alunos de natagdo; Programar e
Desporto colaborar na realizagfo de atividades ludicas, desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas do ano
letivo.
Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte & deciséo, no dmbito das temdticas da unidade
INSTALAGOES TECNICO orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagéo especifica da érea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
INSTALAGOES TECNICO Prestar apoio & Direg@o Técnica da Piscina de Odivelas, nomeadamente efaboragéo de refatdrios e mapas financeiros e
DDCT ODCT/DDD NICO SUPERIOR  |CTFP -
DESPORTIVAS SUPERIOR TEC TFE-T) de apuramento de valores
Proceder & gestdo do tratamento de dguas e respetiva manutengéo, no que concerne a verificagdo de lavagens de
INSTALACOES TECNICO area da filtros, manuseamento de produtos quimicos, verificagéo de temperaturas das dguas e ar interior; Controlar as anélises
DDCT DDCT/DDD TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |Administrago flsico-quimicas com medigdo de pardmetros de cloro livre, cloro combinada, ph, temperatura e acido isocianurico,
DESPORTIVAS SUPERIOR . ; . g .
Publica Proceder a verificagdo da aspiragdo das piscinas e do funcienamento das bombas doseadoras de cloro;Proceder &
coordenagao entre empresas prestadoras de servigos técnicos e Diregao Técnica
Proceder ao controlo e gestao de todos os equipamentos desportivos e néo desportivos afetos & Diviséo de
area Desenvolvimento Desportivo; Proceder & elaboragdo de Regulamentos e acordos de gestao; Coordenar e colaborar
INSTALAGOES TECNICO |educagao em iniciativas desportivas; Proceder & definigéo dos hordrios e coordenagéo dos recursos humanos afetos as
DDeT DDCT/DDD R _ N ¥
DESPORTIVAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP.-T1 fisica o instalagbes desportivas e Quinta das Aguas Férreas; Elaborar pareceres, informagdes e documentago técnica de
desporto suporte a decis@o, no &mbito das teméticas da unidade orgénica; Proceder & gestio e acompanhamento da utilizagéo
das instalagdes desportivas e respeliva distribuigéio de espagos.
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Proceder ac Planeamento das atividades regulares desenvolvidas na piscina municipal e elaboragéo do Plano Anual de
area Agua e Atividades; Gerir os recursos humanos da érea técnica no ambito da Piscina Municipal; Assegurar a qualidade
INSTALACOES TECNICO j técnica e pedagdégica das aulas lecionadas, bem como de todos os recursos pedagégicos necessdrios para as
DDCT -
RESTIOED DESPORTIVAS SUPERIOR TECNICO SUEERIOR  J]GTFP - ) fisica e mesmas; Promover o desenvolvimento de eventos desportivos e respetivo enquadramento dos mesmas no Plano de
desporto Agua e Atividades da Piscina Municipal; Garantir o cumprimento das exigéncias legais aplicaveis a uma piscina
publica
4rea da Realizar e gerir sessdes de tratamento aquético & em solo, individuais e em grupo, através de aplicagéo de técnicas
INSTALAGOES TECNICO Reabilitagso e terapéuticas; Manter a organizagao e arrumagdo em cais; Atualizar a listagens das sessdes, com o registo e
DDCT DDCT/DDD - A : s ;
c 1 DESPQORTIVAS SUPERIOR FECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 |,/ o pr cas; Manter atualizadas as Informacdes clinicas dos utilizadores, através de reavaliagdes e registo de novas
|terapéutico informagdes
DIVISAO DE CULTURA E TURISMO
Exercer fungdes de planeamente e coordenagdo das atividades da unidade arganica que dirige; Exercer as
DOCT DOCT/DCT CULTURA E CHEFE DE CHEFE DE DIVISAO cs competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamle.nto d.a\ Estrutuia.(?rgamca da Camara Municipal
TURISMO DIVISAO de Odivelas e as competéncias que Thes forem ou sut
\ROi0 TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responséve) hierarguico e aos servigos da unidade orgénica em
poCT DDCT/DCT ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TEGNICO |CTFP -TI ‘ que se insere; Efetuar a recegéo, reglsto_e_dlstrlbmqao mtgrna da correspondencrf & arquivo de do.cumentagao )
CHEFIA DE DIVISAG TECNICO diversa;Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, & oulra documentagio; Efetuar atendimento telefénico
e presencial.
Prestar apoio técnico no estudo de pré-diagnostico das emprasas com potencial de internacionalizagéo instaladas no
Concelho de Odivelas; Prestar poio na elaboragéo de proposta de enquadramento das candidaturas a incubadora de
APOIC TECNICO E ASSISTENTE empresas apresentadas por novos empreendedores;Proceder ao atendimento e/ou encaminhamento de municipes no
DDCT ODCT/DCT ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI ambito das questdes relacionadas com o emprego e o empreendadorismo; Elaborar relatérios de execugao de
CHEFIA DE DIVISAO operagdes e intregrar nos dossiés finais das operagdes ja concluidas; Prestar apoio no estudo do novo quadro
comunitdrio de apoio, em especial, na identificagdo de &reas suscetiveias de apresentagdo de candidaturas municipais;
Prestar apoio Técnico na drea da atividade empresarial e projetos comparticipados.
Elaborar parecsres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
orgénica;Conceber e implementar projetos, nomeadamente Encontro de Escritores Luséfonos; Canceber e desenvolver
JAPOIO TECHICO E TECNICO ropostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo;Colaborar na elaboragao
DDCT DDCT/DCT ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI prop ) - G toulg . 0 . ¢
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de
projetos;|dentificar e interpretar a regulamentag&o e legislag8o especifica da drea;Efeluar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclaracimentos de cariz técnico.
Restaurar livros; Realizar o tratamento fisico de livros; Efetuar atendimento ao piblico na Sala Infantil; Dar entrada de
ASSISTENTE  |ASSISTENTE jomnais e ravistas; Arquivar jomais e revistas diarias e semanais, do Municlpio e também jormais a revistas
ODCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS - N ¢
OPERACIONAL |OPERACIONAL ML especializadas; Arquivar os Diérios da Republica; Efetuar o carregamento dos cartSes da fotacopiadora; Apoiar a
realizagdo de fotocpias; Vender livros.
[ Proceder a catalogagdo de documentos para a Biblioteca e para as Bibliotacas Escolares; Proceder 4 gestdo e
re: 1] . . "
ASSISTENTE o organizagdo da base de dados documental; Proceder & organizagéo documental nas estantes dos diferentes espagos
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS CTFP - TI |bibliot i . ; N =
TECNICO ASSISTENTE TEGNICO dl ':eca ° o da Biblioteca e Bibliotecas Escolares; Prestar informagdes dentro das suas competéncias: Efetuar atendimento
7 telefonico e presencial.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo, registo e
ASSISTENTE distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagio diversa; Proceder 4 recolha e tratamento de
DDCT DDCT/OCT BIBLIOTECAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI informagdo conducente a elaboragdo de relatérios e de autros instrumentos de apoio & gestéo; Prestar informages
dentro das suas competéncias; Colaborar na organizagio de exposi¢des tematicas e pontuais; Apoiar na realiza¢do das
iniciativas; Apoiar na montagem e desmontagem equipamentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentag&o; Efetuar a receco, registo e
ASSISTENTE 4rea de distribuigdo intema da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder & recolha e tratamento de
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI |biblialeca a informacéo conducente a elaboragéo de relatorios e de outros instrumentos de apoio a gestio; Prestar infarmagodes
1lagdo|dentro das suas competéncias; Colaborar na organizag3o de exposicbes tematicas e pontuais; Apoiar na realizagédo das
iniciativas; Apoiar na montagem e desmontagem de equipamentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
ASSISTENTE que se insere; Efetuar a recegdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquive de documentagio
DDCT DD TECNI - ;
bC CHBET RIBLIGTECAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO| [GTFP - TI diversa;Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Prestar apoio no ambito das
exposi¢oes; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
ASSISTENTE 4rea de Proceder 4 catalogagéo de documentos para a Biblioteca e para as Bibliotecas Escolares; Proceder & gestio e
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP-TI [biblioteca e organizagéo da base de dados documental; Proceder 4 organizagéo documental nas estantes dos diferentes espagos
tagao| da Biblioteca e Bibliotecas Escolares; Efetuar o atendimento ao publico; Particlpar em exposigdes bibliograficas.
PR Classificar e indexar documentos; Efetuar o servigo de referéncia e de empréstimo; Formar os utilizadores para a
rea de : 2 = \fiai : 5 Rl . z H
ooeT DDCT/OCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEE - TI |biblioteca 6 ~ pesquisae recupe[aqao de !nfor~magao, nomeadamente: Visita gu!ada a Blbllot?x.;a, Exploragdo do t?atalogo
SUPERIOR documentagiol Bibliografico; Recuperagéo e localizagio das obras nas estantes; Selecionar e adquirir os documentos {livros, cd, dvd,
ravistas e jornais); Proceder ao Inventario de documentos; Validar os registos bibliograficos
Elaborar e conceber o servige educativo da toda a diviséo (Colegdo Visitavel da Paid, Posto de Comando do MFA,
DDCT DOCT/DET BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 area (_je CEOE Efetuar a candld_alura a pro;etos/pr‘émlos nacionais; Conceber e mplgmentar projetos de promogéo do_hvro eda
SUPERIOR histéria leitura; conceber e implementar cendrios para os projetos; conceber projetos regulares em espagos exteriores &
Biblioteca (Hospital BA, Casa dos utentes, Centros de Dia, Escolas)
srea d Elaborar e conceber o servigo educativo da toda a diviséo (Coleg2o Visitavel da Paid, Posto de Comando do MFA,
ea de . . . N . .. . N .
ooeT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP =TI [animagdo CEO., Efetuar a candidatura a pro;etus/;?rémlos nacionais; Conceber e |mp|§mentar projetos de pramogao do_livro e da
SUPERIOR sociocuttural leitura; conceber e implementar cendrios para os projetos; conceber projetos regulares em espagos exteriores 2
Biblioteca {(Hospital BA, Casa dos utentes, Centros de Dia, Escolas)
TECNICO Elaborar fichas de iniciativa; Atualizar o Facebook e a Pagina da Internet; Elaborar os conteltdos da Agenda
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI Municipal;Elaborar o Diploma de Competéncias Basicas em Tecnologias da Informagao; Atualizar a base de dados de
leitores da Bibliotaca; Atualizar o SATE online
Elaborar e conceber o servigo educative da toda a divisdo (Colegdo Visitavel da Pai3, Posto de Comando do MFA,
DOCT DDCTDCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - TI CEO.; Efetuar a candld_atura a prcjetoslpr(_émlos nacionais; Conceber e |mpl§mentar projetos de promogéo do‘ livre e da
SUPERIOR leitura; conceber e implementar cendrios para os projetos; conceber projetos regulares em espagos exieriores a
Bibliateca (Hospital BA, Casa dos utentes, Centros de Dia, Escolas)
Elaborar pareceres, informagbes e documentagéo técnica de suporte a decis@o, no dmbito das teméticas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigées e resultados do
TECNICO servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
0DCT DDCT/OCT BIBLIOTECAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |[CTFP-TI desenvolvimento ou gestao de projetas/exposigoes; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagao especifica da
area; Realizar Formagdo de Competéncias Bésicas em Tecnologias de Informag&o; 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.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisao, no ambito das tematicas da unidade
organica; Canceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuigées e resultados do
DDCT DDCTIDCT BIBLIOTECAS TECNICO TEGNICO SUPERIOR  |GTFP - T1 servllqo; Colaborar na elabor_aqéo de est_utios, merer_ltes és'ahwdades da unidade organica; P_restar apoio a0
SUPERIOR desenvolvimento ou gestao de projetos/exposi¢des; |dentificar e interpretar a regulamentago e legislagdo especifica da
area; 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
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Elaborar pareceres, informagbes e documentacio técnica de suporte & decisdo, no ambito das teméticas da unidade
i ) organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & methoria da concretizagéo das atribuiges e resultados do
rea servigo - N o N . .
ooCT BDET/DCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI [socialipolitica servigo; Colaborar r_1a elabor'ac;éo de est}u{os, merer_wtes as_atlwdades da unidade organica; P!'estar apoio af)
SUPERIOR social desenvolvimento ou gestdo de projetosfexposigdes: Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagéo especifica da
drea; 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
TECNICO 4rea de Efetuar o servigo de refaréncia e de empréstima; Atualizar os conteddos da programagéo cultural da Biblioteca
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-Tl |Relagdes Municipal D. Dinis para o circuito intemo de televisao; Proceder & elaboragao e renovagéo do cartao de leitor; Efetuar
Pablicas atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
srea da Conceber, executar e manter os cendrios e aderegos de cena; Elaborar propostas técnicas para o material necessario a
CENTRO GULTURAL |TECNICO expressio execugdo de cendrios, exposigdes, aderegos, com respetiva estimativa financeira; Montar e desmontar exposigdes;
DDCT DDCT/DCT MALAPOSTA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |[CTFP-Ti [plésticanas | Elaborar @ implementar a programagéo do Projeto Educativo de Centro Cultural Malaposta; Elaborar desenhos técnicos
artes do e estudos cromaticos da cenografia; Elaborar maquetas de cendrios; Dinamizar workshops/ateliers de cenografia e
espetaculo figurinos; Realizar reunites com artistas para a programagéo de exposigdes.

Coordenar o Centro Cultural Malaposta; Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte &
decisdo, no ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melharia da
concretizagédo das atribuicées e resultados do servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes &s atividades da
unidade orgénica; Prestar apoio ao dasenvolvimento ou gestdo de projetos; Coordenar tecnicamente os contetidos de
programagao de Teatro, Danga, Musica e Artes Plasticas; Atualizar conteldos de programagéo na plataforma de oferta

N ) . = e
DDCT DDCT/DCT ;:A/E\Lzsgsc‘rL:\LTURAL gsg::ggR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI 3:2::;0 cultural (ticketline); Executar tarefas de produgdo: contacto com artistas e Companhias para informagao técnica e
complementar as necessidades logisticas de cada atividade cultural/espetaculo {riders técnicos, som, iluminagio);
Desenvolver procedimentos administrativos e financeiros com vista ao pagamento de artistas e companhias atuantes
no Centro Cultural Malaposta; Elaborar e implementar a programagé&o do Projeto Educative de Centro Cultural
Mataposta; Articular com o Bar da Malaposta e servigo de animagao, as Festas de Aniversario; Articular com a 4rea do
Cinema todos os contetidos de programacgéo
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & decis@o, no &mbito das teméticas da unidade
area da orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigbes e resultados do
CENTRO CULTURAL |TECNICO [linguistica & servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes 3s atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
DDCT ODCT/DCT TECNICO SUPERIOR CTFP-TI | e = N . ] :
MALAPOSTA SUPERIOR ! literatura desenvolvimento ou gestao de projetos; Programar e desenvolver ciclos ¢ mostras de cinema; Coordenar tecnicamente
moderna as projegdes em video e digital {(16mm e 35 mmy); Concegdo e dinamizagéo de oficinas/ateliers de Cinema; Definir e
coordenar a servigo educativo na drea do Cinema
DINAMIZACAC ASSISTENTE  |assisTENTE Carpintaria Exe.cutar trabalhos de caertana artistica/serralharia para aderegos e cendrios dos aspetéculos; Ex.ecutar tarefas de
DDCT DDCT/DCT CTFP-TI y técnico de palco (construcdo e montagem de cendrios e aderaegos de madeira de acordo com o previsto nos desenhos
CULTURAL OPERACIONAL |OPERACIONAL Artistica . M - N )
técnicos, marcagdes e mutagoes de cena); Preparar toda a maquinaria de palco, para suporte técnico aos espetculos.
Organizagdo administrativa dos processos de candidatura ao PAMO, eixo da cultura; apoair os requerentes na
instrugéo documental destes processos a dar entrada no &mbito do PAMO. Efetuar o processamento de texto de
ooCT DDCT/OGT DINAMIZAGAQ ASSISTENTE  [ASSISTENTE CTFP-TI oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e
CULTURAL OPERACIONAL |OPERACIONAL arquivo de documentagéo diversa; Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Colaborar na organizagao de
exposi¢des tematicas; Apoiar na realizagéo das iniciativas; Apoiar na montagem e desmontagem de equipamentos;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Dinamizagéo do servigo educativo
direcionado para a promogdo e divulgagao do Patriménlo Cultural do Congcelho de Odivelas; Coordenagao,
implementagao e dinamizagéao de projetos educatives, no ambito da cultura, envolvendo as escolas do ensino basico e

DINAMIZAGAO ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFEP - T) secundario; Concegéo, implementagéo e divulgagao de visitas interativas s salas de exposigéo do Centro de
CULTURAL TECNICO Exposigbes de Odivelas; Efetuar a recegéo, registo e distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de
documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagdo conducente a elaboragéo de relatérios e de
outros instrumentos de apoio & gestao; Prestar informagdes dentro das suas competdncias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

DDCT DDCT/DCT

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e

DINAMIZAGAO ASSISTENTE distribuigéo interna da correspondéncia e arquive de documentagéo diversa; Proc_eder arecolha e tra@mento de

CULTURAL TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP -TI informagéo conducente & elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio & gestao; Prestar informagdes

dentro das suas competéncias; Elaborar a programag3o anual de atividades; Conceber e implementar
exposi¢oes/iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DDCT DDCTIDCT

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacao; Efetuar a recegdo, registo e
DINAMIZAGAO ASSISTENTE distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder & recolha e iratamento de
< ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI informagao conducente 3 elabaragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio 4 gestéo; Prestar informagdes
CULTURAL TECNICO N - =
dentro das suas competéncias; Colaborar no servigo de frente sala nos espetaculos culturais; Assegurar a venda de
ingressos para atividades culturais e espetéculos (ticketline); Efetuar atendimento telefénico e presencial

DDCT DDCT/DCT

Coordenar o Setor de Dinamizagao Cultural; Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte 2
decisao, no ambito das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas canducentes 4 melhoria da
DINAMIZACAG TECNICO concrelizagéo‘das atribuicdes e resultados do.servico; Colaborar na el_aborag:éo c!e estur:ios. inerentes as atividades da
CULTURAL, SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -T| unidade organica; Prestar apaio ao desenvolvimento ou gestio de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e

legislagdo especifica da drea; Conceber e implementar exposigGes; Implementar e realizar o Servigo Educativo;
Planear ¢ implementar iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz

técnico

bDCT DDCT/IOCT

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte A decisdo, no ambito das tematicas da unidade

DINAMIZACAG TECNICO orgénica; Conceber e desenvolver propostas condupenles a melhqri_a da concreti‘za(;éo das a_!ribuiq.ées e resultados do

CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP . Ti servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes &s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao

desenvolvimento ou gestio de projetos; |dentificar e interpretar a regulamentagdo e legislagio especifica da drea;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz t6cnico.

DDCT DDCT/DCT

Elabarar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no ambito das teméticas da unidade
DINAMIZAGAO TECNICO 35 da orgénica; _Conceber e desenvolver pl:OsttaS conduf:entes a melhc?n_a da concretl_za(;éo das a_tnbmgées ] resyllados do
CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-T| sociologia servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao

desenvolvimento ou gestao de projetos; ldentificar e interpretar a regulamentaggo e legistagao especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz 1&cnico.

oDCT DDCT/DCT

Gerir enquanto responséve! todos os processos afetos aoc PAMO; Elaborar pareceres, informagées e documentago
técnica de suporte & decisédo, no Ambito das tematicas da unidade organica; Canceber e desenvolver propostas
DINAMIZAGAQ TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTRP -T1 |27€@ conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na elaboragdo de sstudos,
CULTURAL SUPERIOR sociologia inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apolo ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e
interpretar a regulamentacao ¢ legislagao especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

DDCT DDCT/DCT
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Efstuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagdo; Conceber e desenvolver propostas
conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigGes e resuitados do servigo; Colaborar na elaboragio de estudos,
inerentes as atividades da unidade orgénica; Proceder a implementacéo da Base de Inventariagéo Documental
Histérica do Patriménio Cultural de Odivelas, a ser disponibilizado online na plataforma publica da Biblioteca Municipal
PATRIMONIO ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTRP - T D. Dinis, no &mbito da organizagéo e divulgagéo do conhecimento sobre a Histéria do Concelho de Qdivelas; Participar
CULTURAL TECNICO em atividades de indole técnica e cientifica, tais como congressos, coldquios, agdes de formagdo e reunides técnicas o
Ambito do estudo da Histéria da Ordem de Cister em Portugal, nomeadamente sobre o Mosteiro de S. Dinis e S.
Bernardo; Proceder 4 investigag&o histérica no ambito do Grupo de Trabalho formado para a preparagdo da
implementagdo do projeto “Mosteiro de Cdivelas — Centro Interpretativo; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo
de projetos; Organizar e realizar xposigdesfatividades/ateligs; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DDCT DDCT/DCT

Coordenar o Setor de Patriménio Cultural; Elaborar pareceres, informagoes & documentagao técnica de suporte 3
decisao, no &mbito das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da
concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da
PATRIMONIO TECNICO hrea de unidade orgénica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos; Proceder a salvaguarda do Patriménio
DDCT DDCT/DCT CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI histéria Cultural Arquiteténico, mével e arqueoldgico, bem como Patriménio Cultural e Imaterial; Organizar e realizar
exposigbes/atividades/ateliés; Proceder ao processo de inventariagio e atribuigdo de classificagao aos bens moveis ou

imoveis — Imével de interesse Municipal, Nacional ou Publico; Proceder 2 valorizag&o de patriménio - Pélos
Museolégicos, Centras Interpretativos e colegdes visitaveis; Proceder a investigagdo em histéria, histéria local e
etnografia; Editar livros

Elaborar pareceres, informages e documentagéo técnica de suporte a decisdo, na drea do patriménio cultural e
arqueolbgico; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizaggo das atribuigGes e resultados
do servigo; Colabarar na elaboragao de estudas, na rea do patriménio cultural e arqueolagico; Prestar apoio ao
PATRIMONIO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP-T1 area de desenvolvimento ou gestao de projetos; Orientar visitas ao patriménio histérico, cultural e arqueolégico do concetho:

CULTURAL SUPERIOR Histéria Executar ou orientar a execug&o de todo o tipo de trabalhos espscificos no &mbito da arqueologia; Proceder ao
acompanhamento técnico das obras municipais em zonas com sensibilidade arqueoldgica; Realizar prospegdes,
escavagoes, peritagans e informagao técnicas; Participar em comissdes técnicas de gestéo e controla de planos de
ordenamento do territério.

DDCT DDCT/DCT

Elaborar pareceres, informagoes e documentagio técnica de suporte & decisfo, na area do patriménio cultural e
arqueoiégico; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultades
do servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, na area do patriménio cultural e argueolégico; Prestar apoio ao
PATRIMONIC TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTEp -1 [2re@ de desenvolvimento ou gestéo de projetos; Orlentar visitas ao patriménio histérico, cuitural e arqueclégico do concelho:

CULTURAL SUPERIOR Argueclogia Executar ou orientar a execugdo de todo o tipo de frabalhos especificos no &mbita da arqueologia; Proceder ao
acompanhamento técnico das obras municipais em zonas com sensibilidade argueolégica; Realizar prospegdes,
escavagies, peritagens e informagao técnicas; Participar em comissdes técnicas de gestio e controla de planos de
ordenamento do temitério

DbDCT DDCT/DCT

Elaborar pareceres, informagoes e documentagéo técnica de suporte & decisdo, no Ambito das tematicas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
4rea de servigo; Colaborar na elaboraggo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
PATRIMONIO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFF -1 Relagdes desenvolvimento ou gestdo de projetos; ldentificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da 4rea;
CULTURAL SUPERIOR Publicas e Elaborar fichas de trabalho; Preparar candidaturas para a realizago de eventos; Preparar o Congresso Internacional de
Publicidade Odivelas; Elaborar a Agenda Municipal;Gerir o Facebook do Centro de Exposigdes;Efetuar a recegao, registo e
distribui¢éo Interna da correspondéncia e arquivo de documentagio diversa; Efetuar atendimento telefénice e

presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DDCT DDOCT/DCT
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DDCT

DDCT/DCT

PATRIMONIO
CULTURAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte 4 deciséo, na mbito das tematicas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resuliados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Praceder a salvaguarda do patriménio cultural arquiteténico, mével e
arqueologico, bem como patriménio cultural e imaterial; Organizar e realizar exposigdes/atividades/ateliés; Proceder ao
processo de inventariagao e atribuicdo de classificagio aos bens méveis ou iméveis — Imovel de Interesse Municipal,
nacional ou Publico; Proceder & valorizagdo de patriménio - Pdlos Musealdgicos, Centros Interpretativos e colegbes
visitdveis; Proceder a investigagdo em histéria, Historia local e Etnografia; Editar livros.

DDCT

DDCT/DCT

TURISMO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP - TI

Restaurar livros; Realizar o tratamento ffsico de livros; Efetuar atendimento ao publico na Sala Infantil; Dar entrada de
jomais e revistas; Arquivar jornais e revistas diarias e semanais, do Municlpio e também jornais e revistas
especializadas; Arquivar os Didrios da Republica; Efetuar o carregamento dos cartées da fotocopiadora; Apolar a
realizagéo de fotocdpias; Vender livros.

DDCT

DDCT/DCT

TURISMO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo com as orientagloes previamente
definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagéo e organizagio do expediente externo e interno e distribuir pelas
diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder & reprodugao de documentos de
acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagdo dos espagos especificos para a realizagéo de reunides
e demais eventosfiniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigo

DDCT

DDCT/IOCT

TURISMO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP -TI

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegfo, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de
informac&o conducente a elaboraco de relatdrios e de outros instrumentos de apoio & gestdo; Prestar informages
dentro das suas competéncias; Colaborar na organizago de exposigdes teméticas e pontuais; Apoiar na realizagao das
iniciativas; apoiar na montagem e desmontagem de equipamentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial,

DDCT

DDCT/DCT

TURISMO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no mbito das teméticas da unidade
orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizago das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo espacifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnice.

DDCT

DDCT/DCT

TURISMO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentag&o técnica de suporte & decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
orgénica; Concaber e desenvolvar propostas conducentes & methoria da concretizagéo das atribuig8es e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;Elaborar a programago anual de atividades, Realizar a gestéo técnica da loja
do Turismo; Dinamizar a atividade turistica na loja; Divulgar os produtos turlsticos regionais/locais e Agentes do
Concelho; Organizar visitas ao Concelho e Mostairo de S. Dinis; Realizar agdes de formagao profissional no ambito do
turismo; Estabelecer protocolos com entidades ligadas ao Turismo; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.

GABINETE DE JUVENTUDE

DDCT

DDCT/GS

JUVENTUDE

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.2
GRAU

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.° GRAU

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

DDCT

DDCT/GJ

JUVENTUDE

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP -TI

Prestar apoio de natureza executiva e adminisirativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegao, registo & distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Apoiar a realizagio das iniciativas
existentes no Ambito da Casa da Juventude; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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Elaborar pareceres, informagoes e documentagao técnica de suporte a decis@o, no mbito das teméticas da unidade
¢ organica; Conceber e desenvalver propostas conducentes & melhoria da concretizag#io das atribuigdes e resultados do
DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE ;Ug;:;:lgR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes s atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagées e documentagao técnica de suporte 4 deciséo, no ambito das teméticas da unidade
TECNICO i organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhc?n"a da concreti_zaqao das a}ribuiqbes e resyltados do
DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-Ti sociologia servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvalvimento au gestao de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarsecimentos de cariz técnico.
Elaborar relatérios clinicos e pareceres, sustentados no conhecimento tedrico e pratico de testes clinicos, vocacionais &
TECNICO area psicotécnicos; Efetuar atendimento telefénico, prestando os esclarecimentos técnicos; Ministrar formagdes e sessbes
DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |[CTFP -TI |psicologia de esclarecimento relativos a area de intervengo; Colaborar na elaboragao de estudos, projetos e iniciativas, desde a
clinica concegdo a execugdo das mesmas, bem como, conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria de
resultados e atribuigdes do servigo.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
TECNICO s orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & methoria da concretizago das atribuiges e resultados do
DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI psicologia servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes &s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetes; Conceber e implementar infciativas; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no &mbito das teméticas da unidade
TECNICO i:::c?:ss orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhria da concretizago das atribuigdes ¢ resullados do
DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI sociais servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes s atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
| I desenvolvimento ou gestdo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
TECNICO sraa servigo orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concratizagiio das atribuigtes e resultados do
DDCT DDCT/GY JUVENTUDE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tt L ocial servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atlvidades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestao de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e
presancial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA
GAB. DE APOIO A GAB. DE AFOIO ﬁgﬁnllzlgsgﬂr?\?oio ASSISTENTE  |ASSISTENTE Colaborar na Prepara}q:’:? d_°5 espagos especificos para a reaIizag?o de reunides e de_mai§ eventos/iniciativas; Efetuar a
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI recegdo, registo e dlgtrlbU|géo interna da correspondépc_la € arquivo de qocumenlaqao.dlversa; Progeder a entrega de
PRESIDENCIA expediente; Recegao e afixag@o de Editais; Efstuar atendimento telafénico e presencial.
APOIO TECNICO E
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO |ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ~ |ASSISTENTE CTEP-TI Conduzir e zelar pela viatura municipal afeta ao Gabinete;Proceder & entrega de expediente urgente s diversas
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA OPERACIONAL |OPERACIONAL B unidades organicas.
PRESIDENCIA
Efstuar a rece¢ao, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Proceder a
APOIO TECNICO E andlise e preparagéo de processos a submeter a despacho do/a Presidente da Camara; Prestar informagdes dentro
GAB. DE APOIO A GAB, DE APOIO |ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP -T1 das suas competancias:P der & criaca g tualizac3o e d . ’ di t Ambito d
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA | GABINETE DA TECNICO mpeténcias;Proceder & criagéo, organizagio e a ualizag&o e demais procedimentos no mbito dos
PRESIDENCIA Processos Judiciais; Rececionar @ encaminhar os processos fisicos aos Assessores para a devida andlise; Gerir as
salas do edificio da Quinta da Memoria; Efetuar atendimento telefénico e presencial;
APOIO TECNICO E Efetuar o processamento de texto de oflcios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO |ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documantagdo diversa; Proceder A recolha e tratamento de
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA | GABINETE DA TECNICO informacéo conducente 4 elaboragéo de relatérios e de outros Instrumentos de apoio & gestao;Prestar Informagdes
PRESIDENCIA dentro das suas competéncias;Efetuar atendimento telefénico e presencial;
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Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Presidente ; Efetuar a recegio, registo a distribuigdo intema

APOIO TECNICO E da commespondéncia e arquive de documentagéo diversa; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oflcios,
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO |ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tt faxes, emails, e outra documentagdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder ao agendamento de
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA TECNICO reunides; Preparar documentagio necessaria s ReuniSes da Camara Municipal e da Assembleia Municipal; Proceder
PRESIDENCIA a preparagéo e organizacdo de viagens institucionais do/a Presidente; Gerir e Organizar as respostas as perguntas
colocadas em Reunido de Camara.
Elaborar pareceres, informages e documentagdo técnica de suparte & decisdo, no dmbito das tematicas do Gabinete;
APOIO TECNICO E i Acompanhar e apoiar no relacionamento institucional entre a Camara Municlpal de Odivelas e as Juntas de Freguesia
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO |ADMINISTRATIVO AO |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - TI R':Z ;es do Concelho; Proceder 4 anélise dos pedidos de intervengéo de JI/Escolas no ambito dos contratos de Delegagéo de
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA SUPERIOR Interﬁa cionais Competéncias e Acordos de Execug#o; Analisar e acompanhar situagdes reportadas a diversas entidades, bem como
PRESIDENCIA elaboragao de estudos estatisticos por Freguesia; Proceder 4 anélise, interpretagéo e sintetizagdo da documentagéo
remetida pelos SIMAR na &mbito das decisbes do Conselho de Administrag#o.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Prasidente ; Efetuar a racegao, registo e distribuigao interna
APOIO TECNICO E da correspondéncia e arquivo de documentagdo diversa; Efetuar o processamento de texto de memorandos, of(cios,
faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefonico e presencial; Proceder ao agendamento de
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO |ADMINISTRATIVO AO |TECNICO . . 2 . o ! 7 HIPCIS
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI reunides; Prgparar doct_Jmer.ﬂag:éo _necess.éna. as .Reu'nlﬁes da Ca.mara Mumqpal ada _Assemblela Municipal; Proceder
PRESIDENCGIA 4 preparagdo e organizagdo de viagens institucionais do/a Presidente; Gerir e Organizar as respostas as perguntas
colocadas em Reunido de Camara.
APOIO TECNICO £ Prestar assessoria nas 4reas financelras e organizagéo do municipio; Proceder & complilagdo e elaboragéo dos
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO |[ADMINISTRATIVO AO |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tt relatérios de atividades dos servigos da Camara Municipal de Odivelas; Proceder & compilag&o da informagéo
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA SUPERIOR financeira do Municlpio; Informar as atividades do Senhor Presidente; Proceder & anélise de documentagao financeira
PRESIDENCIA do Municipio e das entidades as quais aquele pertence
APOIO TEGNICO E Prestar assessoria nas dreas de Marketing, comunicac&o intera e externa e Modemizagao Administrativa; Elaborar
(SABADE ARCIOA (3AB. DE APOIO) |ADMINISTRATIVO AQ || TECNICO TECNICO SUPERIOR  |[CTFP -TI documentagdo de suporte a intervengdes ’l]blicas do/a Presidente; Elaborar comunicados de imprensa a ‘o lagéo;
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA SUPERIOR - 530 de sup: 50es p e : e populagac;
Elaborar documentagio de suporte a Entrevistas e Conferéncias de Imprensa.
PRESIDENCIA
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informago técnico-juridica
APOIO TECNICO E necessdria a0 servigo e no Ambito da &rea atuagio do Gabinete;
GAB, DE APCIO A GAB. DE APOIO |ADMINISTRATIVO AO | TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 |Direita Assegurar a assessoria jurldica ac Gabinete da Presidéncia, nomeadamente através da elaboragdo de pareceres
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA | GABINETE DA SUPERIOR juridicos e informagdes sabre a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e
PRESIDENCIA documentagiio técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
GABINETE DE APOIO A VEREAGAO
Assegurar diariamente o circuito de distribuig&o e recolha de expediente, de acordo com as orientagaoes previamente
APQIO TECNICO E definidas; Efetuar a rececdo, triagem, separagéo @ organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas
(A5 AROIO {AB. APOIO ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades orgdnicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder & reprodugéo de dacumentos;
VEREAGAO VEREAGAO OPERACIONAL [OPERACIONAL 2 A i ] .
AOS VEREADORES Colaborar na preparagaa dos espagos especlficos para a realizagéo de reunides e demais eventosfiniciativas; Atender
e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo o
APOIO TECNICO E distribuigao interna da corraspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder & recolha e tratamento de
EAB. ARO (BAB. APOIO ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - T1 informag&o conducents A elaboragdo de refatérios e de outros instrumentos de apoio 3 gestao; Prestar informagdes
VEREACAQ VEREACAQ AOS VEREADORES TECNICO

dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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£ Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Vereador/a; Efetuar a recegéo, registo e distribuigéo interna
GAB. APOIO GAB. APOIO ﬁgfnm.srrg:lﬁ\?o‘g ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - T da correspondéncia e arquive de documentago diversa;
VEREAGAC VEREAGAO AOS VEREADORES TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no 8mbito das areas de protocolo,
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E TECNICO ima_gem, organizagao de eventos @ se:_:retariado qualificado; Conceber e desenvplvar propostas. t?onducenles a
VERE AGAD VERiE AGAO ADMINISTRATIVO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 methoria das relagées protocolares do servigo; Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade
AOS VEREADORES organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos; Efetuar atendimento telefonico e presencial de cariz
tecnico e especializado.
Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte & decisio, no &mbito das dreas sob dependéncia
GAB. APOIO GAB. APOIO APGCIO TECNICO E TECNICO do respetivo/a Vereador/a; Cc_mceber [ desenvo_lver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das
VER.EA(;AO VERiE AGAD ADMINISTRATIVO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI atribuigdes e resultados dos servigos na dependéncia dofa Vereador/a; Colaborar na elaboragio de estudos; Prestar
AOQS VEREADORES i desenvolvimento ou gestdo de projetas; ldentificar e interpretar a regulamentacgéo e legislagéo especifica da
apoio ao g projetos; Tp! eg ¢ egislag P!
érea; Efetuar atendimento telefénico & presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informagées e documentagao técnica de suporte & decis&o, no Ambito das areas sob dependéncia
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E TECNICO ' :i'::c?:s ) dQ r~espsﬁv0/a Vereador/a; Concsber e deser:lvower propostas confiucentes 4 melhoria da _concretizagéo. das
VEREAGAO VEREAGAD :gl\;l\l‘/lgrgga% s |suPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI econdmicas e atrll_'luwoes e resultgdos dos servigos na dePendencla go/a Ve.reador/a, Colaborar na elaboraqao. de estudos; Prestar
financeiras apoio ao desenvolvimento ou gestio de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagZo especifica da
area; Efetuar atendimento telefdnico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz téenico;
Elaberar pareceres, informagtes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no &mbito das areas sob dependéncia
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E TECNICO do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes 4 melhoria da concretizagéo das
VERl'E AGAO VERiE ACAO ADMINISTRATIVO SUPERIOR TECNICO SUPERIGR  |CTFP - T! |4rea direito atribuigdes e resultados das servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragso de estudos; Prestar
AOS VEREADORES apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da
area, Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Proceder a elaboragao de informagdes de servigo com propostas de procedimento relativas a8 manutengéo e reparagao
das instalagdes; Acompanhar as vistorias técnicas as instalagdes; acompanhar as reparagdes nos sistemas AVAC e
nos sistemas de abastecimento de &guas quentes do pavilho; Proceder aos contatos com empresas externas no
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E TECNICO ambito de intervengbes de manuteng:é? @ reparagao das Instalaq@es; Proceder aos Pedidos de org:amer!(o @ propostas
VEREAGAC VEREAGAD ADMINISTRATIVO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI de adjudicag&o; Prestar apoio as associagbes e entidades de apaio & populagio sénior, escolas e associagdes de apoio
AOS VEREADORES a infancia, coletividades e associagdes desportivas e culturais, entidades culturais e empresariais organizadoras de
eventos, utilizadoras do pavilhdo; Prestar apoie aos cidadaos e comunidades que requeiram a utilizagdo do pavilhdo
para arganizacdo de atividades privadas e apoio na organizagéo de eventos desportivos e culturais nacionais e
internacionais.
Proceder 3 promogao e acompanhamento de agdes dinamizadas por servigos da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEI; Prestar apoio a escola e seus servigos, arliculando com a rede local, designadamente centros
de salide, hospilais, seguranga social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as necessidades
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO € TECNICO dos alunos e suas familias; Proceder a avaliaggo diagndstica de alunos com fatores de risco aos niveis escolar,
VEREACAO VEREAGAO ADMINISTRATIVO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI emocional, social ¢ vocacional, geradores de insucesso e abandono escolar; Proceder & elaboragéo de planos de
AOS VEREADORES interveng&o, acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agbes de
sensibilizagéo efou workshops para os Agentes Educativos, abordando variados temas relacionados com diversas
problematicas; Proceder a criagdo, desenvolvimento e implementagéo de projetos sazonais sobre tematicas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas
SERVIGO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL
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SMPC

SMPC

SERVIGO MUNICIPAL
DE PROTEGAO CIVIL

CHEFE DE
DIVISAO

CHEFE DE DIVISAD

C.8

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

SMPC

SMPC

ADMINISTRATIVA E
DE OPERAGCOES

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP -TI

Efetuar o desentupimento de sumidouros / sargetas e algerozes com trabalho manual com recurso a ferramentas;
Efetuar a sinalizagdo em deslizamento de taludes; Limpar a via aquando o deslizamento de taludes; Delinear
percursos alternativos com auxflio da PSP quando Inundagdes na rede vidria; Avaliar as condigdes de habitabilidade
nas inundagdes habitacionais; Sinalizar ou tamponar buracas na faixa de rodagem; Apoiar os sem-abrigo e pessoas
que habitam em situagdes precarias distribuindo agasalhos € alimentagdo; Colocar sal especifico nas faixas de
rodagem; Efetuar vigilancia & area florestal, no ambito do PMDFCI; Apoiar os corpos da bombairos e PSP nos
Incéndios florestais; Validar a drea ardida no ambito do PMDFCY; Contactar com apicultores para recolha das abelhas;
Atendimento de chamadas telefonicas 24h/dia com registo das solicitagdes ou dendncias; Elaborar planos de
emergéncia, especificos, coordenagdo e municipais; Realizagdo de agbes de sensibilizagdo, formagao, de alunos, de
professores e auxiliares, nas escolas basicas, preparatérias e secundarias.

SMPC

SMPC

ADMINISTRATIVA £
DE OPERACOES

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o desentupimento de sumidouros / sargetas e algerozes com trabalho manual com recurso a farramentas;
Efetuar a sinalizagdo em deslizamento de taludes; Limpar a via aquando o deslizamento de taludes; Delinear
percursos alternativos com auxilic da PSP quando Inundagdes na rede viaria; Avaliar as condigdes de habitabilidade
nas inundag¢des habitacionais; Sinalizar ou tamponar buracos na faixa de rodagem; Apoiar os sem-abrigo e pessoas
que habitam em situagées precarias distribuindo agasathos e alimentagéo; Colocar sal especifico nas faixas de
rodagem; Efetuar vigilancia & 4rea florestal, no ambito do PMDFCI; Apoiar os corpas de bombeiros € PSP nos
Incéndios florestais; Validar a &rea ardida no &mbito do PMDFCI; Contactar com apicultores para racolha das abethas;
Atendimento de chamadas telefonicas 24h/dia com registo das solicitagdes ou dentincias; Elaborar planos de
emergéncia, especificos, coordenagao e municipais; Realizacdo de acdes de sensibilizagao, formagao, de alunos, de
professores e auxiliares, nas escolas basicas, preparatdrias e secundarias,

SMPC

SMPC

ADMINISTRATIVA E
DE OPERAGOES

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxas, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao,
registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento
de informagéo conducente & elaborago de relatarios e de outros instrumentos de apoio & gestdo; Prestar informagtes

dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial

SMPC

SMPC

ADMINISTRATIVA E
DE OPERAGOES

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP-Ti

Proceder & coordenagao das fungbes cometidas 2 unidade orgnica e & gest&o executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder & distribui¢éio e controlo do trabatho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo, registo e distribuigédo intema da
correspondéncia e arguivo de documentagdo diversa; Controlar, verificar e validar documentagao antes de submeter 2
deciséo superior; Proceder a recolha e tratamento de informagao conducente a elaboragdo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio 4 gestéo.
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