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Atribuicoes/ competéncias da Unidade

Cargol/Carreira/

Area de formagio

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Unidade Organica e Atividades : académica e/ou (ocupados) (n@o ocupados)
Organica Categoria .
profissional Tl TR CSs Tl TR CS
Diregao Municipal Diretor Municipal 1
R . ténci a tivi . . -
Diregcao Municipal de Qompe enctas_ de coorc!ena_gao ldas a I\(ldades das o . .. |Técnico Superior (1) Direito 1
= L = unidades organicas de nivel inferior, designadamente Apoio Técnico e Administrativo &
Gestao e Administragao 3 . ) . ) — L
nas areas juridica, financeira, patrimonial e de recursos Diregao Municipal . .
Geral Assistente Técnico 2
humanos
Protegéo de Dados Técnico Superior 1
Total DM 4 0 1 0 0 0
Diregao Municipal Diretor Municipal 1
Competéncias de coordenagao das atividades das (1) Engenharia Civil (1)
Direcio Municipal de unidades organicas de nivel inferior, designadamente Técnico Superior Higiene e Seguranga no 2 2
Ogrdenament':) e nas areas do planeamento e do ordenamento territorial, ) ] » ] Trabalho; (1) Direito
N L na intervencao e realizagdo de infraestruturas que Apoio Técnico e Administrativo & |coordenador Técnico 1
Intervencéao Territorial R Direcao Municipal
promovam o processo de transformagao fisica e o uso iIrecao Municipa
Assistente Técnico 2 1
do solo.
Assistente Operacional 2
Total DM 7 0 0 3 0 1
Diregéo de Departamento no dmbito| ..
Juridico e de Administragéo Geral Diretor Departamento L
D idi - . . .
epartamer.m.a Jur|(~i|co Competéncias nas areas técnica e administrativa de Técnico Superior (2) Direito 1 1
e de Administragao s
apoio a diregdo do departamento o . o
Geral Apoio Técnico e Administrativo a
Diregao de Departamento Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 1
Sub-Total DJAG 4 0 1 1 0 0
Juridica e de Organizagado Municipal|Chefe de Divisdo 1
Competéncias nas seguintes areas: - juridica, Apoio Técnico e Administrativo & Técnico S . 1) Direit 2
nomeadamente instrugéo de processos de Chefia de Diviso ecnico superior (1) Direito
. contrao~rdena<;'ao g e?«-?cugoes fllscals: prestag:ao dg Técnico Superior (2) Direito 5
informagao tecnico-juridica e apoio logistico ao servigo
o o de Julgado de Paz de Odivelas; - anlnlstragao 'geral, Técnico Superior 1) Cn?nma Polmcg e . 1
Divisédo Juridica e de nomeadamente assegurar o expediente, o arquivo, o Relagdes Internacionais
Organizagao Municipal | apoio técnico e administrativo aos 6rgdos municipais; - ) L L Técnico Superior (1) Ciéncias Econ. e 1
Loja do Cidadao, modernizagdo administrativa e apoio Apoio aos Orgéos Municipais c0 supert Financeiras
ao municipe, nomeadamente coordenar os servigos Técnico Superior 6
municipais instalados na Loja do Cidad&o de Odivelas, - —
incluindo o CLAII, proporcionar um atendimento Assistente Técnico 9 1
permanente e personalizado aos cidad&dos Assistente Operacional 2 1
Apoio ao Cidadao/Recegao Assistente Operacional 1
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Apoio ao Cidaddo/Atendimento  |Assistente Técnico 1 1
Apoio ao Cldaldgo/MtI)dernlzagao Técnico Superior 1
Administrativa
Apoio ao Cidadao/Servigo Municipal |-, . ) ) .
de Apoio a0 Consumidor Técnico Superior (1) Servigo Social 2
Apoio ao Cidadao/Atendimento ) -
(Balcao CMO) Assistente Técnico 8 4
Técnico Superior 1
Apoio ao Cidadao/Atendimento
(Espago do Cidadéo)
Assistente Técnico 7 1
Técnico Superior (2) Arquivo 4 1
Arquivo Municipal e Arquivo
Historico Assistente Técnico 4 3
Divisdo Juridica e de Assistente Operacional 2
Organizagédo Municipal
Técnico Superior 6
CLAIM
Assistente Técnico 4
Contratos Publicos Técnico Superior (1) Ad’mln!stra(;ao Regional 1
e Autarquica
Técnico Superior (7) Direito 5 2
Contra-Ordena}goels e Execucdes Assistente Técnico 1 1
Fiscais
Assistente Operacional 1
Coordenador Técnico 1
Expediente e Apoio Logistico Assistente Técnico 1" 3
Assistente Operacional 2 2
Técnico Superior (1) Direito 4 1
Julgado de Paz
Assistente Técnico 1
Sub-Total DJOM 82 30 0 0
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Divisao de Fiscalizagao

Competéncias nas areas da fiscalizagao urbanistica, no
que se refere as obras ilegais sem projeto, das
atividades econémicas e recintos de espetaculos, do
ruido, do ambiente, de veiculos e do estacionamento,

Fiscalizag&o Municipal

Chefe de Divisdo

(4) Direito; (1) Geografia e

Municipal bem como assegurar a n&o proliferagéo de novas o o Técnico Superior Desenv. Regional 9 1
construgdes precarias para fins habitacionais e Apoio Técnico e Administrativo a
prevenir/impedir ocupagdes ilegais, quer em nucleos de Chefia de Divisao
alojamentos precarios, quer no parque habitacional . L
municipal; Laboratério de Acustica Ambiental Assistente Técnico 5 1
Administrativo Geral Assistente Técnico 3 3
Fiscal 4 4
Fiscalizag&o de Estacionamento |Assistente Técnico 5 4
Assistente Operacional 3 1
Divisdo de Fiscalizagao
Municipal Fiscal Coordenador 1
Fiscal 6 2
Fiscalizagdo Municipal
Assistente Técnico 6
Assistente Operacional 2
Ruido Assistente Técnico 2
Sub-Total DFM 46 16 0 1
Financeira e de Aprovisionamento |Chefe de Divisdo 1
o . . |Técnico Superior (1) Direito 1
Apoio Técnico e Administrativo a
Chefia de Divisdo
Assistente Operacional 1
Técnico Superior (2) Clenlclas Econdémicas e 2
Financeiras
Tesouraria
Competéncias nas areas da gestdo e administragéo Assistente Técnico 4 1
Divisao Financeira e de | financeira e contabilistica do Municipio, bem como das
Aprovisionamento inerentes a gestdo e administragéo do (5) Ciéncias Econémicas e
iai . Técnico Superior ) . 8
aprovisionamento municipal Financeiras
Contabilidade
Assistente Técnico 3
Técnico Superior (3) Clenleas Econdémicas e 4
Financeiras
Liquidagéo e pagamentos Assistente Técnico 1 2
Assistente Operacional 1
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Assistente Técnico
Planeamento Orgamental e Controlo
de Custos - . (3) Ciéncias Econémicas e
Técnico Superior i . 2
Financeiras
Divisdo Financeira e de Técnico Superior 3
Aprovisionamento Aquisicdo e Gestao de Stocks
Assistente Técnico 1
Assistente Técnico 1
Armazém
Assistente Operacional 3
Sub-Total DFA 35 0
Recursos Humanos e Formagé@o |Chefe de Divisdo
(1) Direito (1) Servigo
Apoio Técnico e Administrativo & Técnico Superior Social (1) Ciéncias Sociais 2
Chefia de Divisdo e Humanas
Assistente Técnico 1
Coordenador Técnico 1
Recrutamento e Selegéo Técnico Superior (2) Ciéncias Sociais e 3
Humanas
Assistente Técnico 1
Técnico Superior (2) Ciéncias Sociais e 2
Humanas
. , L ~ ~ Gestao de Pessoal Assistente Técnico 6
Competéncias nas areas da admisséo, gestéo, formagéo
Divisdo de Recursos | profissional, saude ocupacional, higiene e seguranga no Assistente Operacional 1
Humanos e Formagao trabalho, avaliagdo de desempenho, apoio social e P
refei¢cdo dos trabalhadores municipais Técnico Superior 2
Formacéo
Assistente Técnico 1
(2) Licenciatura +
Certificado de Aptidao
Técnico Superior Profissional de Técnico 4
Higiene e Seguranga no Trabalho Superior de Higiene e
Seguranga no Trabalho
Assistente Técnico 1
Técnico Superior (1) Psicologia Clinica; (1) 2
Enfermagem;
Saude Ocupacional
Assistente Operacional 1
Sub-Total DRHF 28 0
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Competéncias nas areas de instrugéo de processos de

Licenciamentos e Desenvolvimento
Econémico

Chefe de Divisdo

io Técni ini ivoa |Técnico Superior 5) Direito 10 1
autorizagdo e de modificagcdo de estabelecimentos de Apoio Te(t:]mfc.:o e Aglmlmlstratlvo a P ®
restauragao e bebidas, comerciais, industriais e outros, Chefia de Divisao Assistente Técnico 1
que por lei estejam cometidos ao municipio e instrugéo — —
Divisio de de processos de autorizagdo para o exercicio de o . (2) Ciéncias Sociais &
. . atividades diversas; instrugdo de processos com vista a Li ) " Técnico Superior Humanas;(1)Ciéncias 1 2
Licenciamentos e DS icenclamentos Eco.Financeiras
. certificagéo de ascensores, monta-cargas, escadas :
Desenvolvimento A = . - -
Econémico mecanicas e tapetes rolantes; execugéo de projetos, Assistente Técnico 5 1
acoes e candidaturas a programas de financiamento, Pesquisa, Analise, Informag&o e L .
dinamizagao do tecido empresarial local através da Acompanhamento de Projetos Técnico Superior 1
promogéo e valorizagdo das entidades do concelho e . . (3)Ciéncias Eco. e
- ) = Técnico Superior i } - 4 2
dos seus agentes econémicos e integragéo dos ) o Financeiras(1) Gestao
cidad&os na vida ativa Apoio ao Desenv. Econémico e ao Assistente Técnico 2 5
Emprego
Assistente Operacional 1
Sub-Total DLDE 25 8 0 0
Gestao Patrimonial Chefe de Divisdo
Técnico Superior EEG) Dl,ren.O; ) 'C:|len0|asl 6 3
Apoio Técnico e Administrativo a conomicas e Financeiras
Competéncias nas areas da gestio do patrimonio Chefia da Divis&o
o - municipal, imével e movel, nomeadamente organizagio Assistente Técnico 3
Divisdo de Gestao R X - =
. . e atualizagdo do inventario e promogéo dos
Patrimonial ; . s
procedimentos relativos a processos de expropriagdo e
de declaragéo de utilidade publica Técnico Superior (1) Direito 1
Técnico e Seguros
Assistente Técnico 1 1
Patrimonio Municipal Assistente Técnico 4 1
Sub-Total DGP 15 5 0 0
Total DJAG 235 72 0 2
Direcéo de Departamento no ambito
da Gestdo e Ordenamento Diretor Departamento
Urbanistico
Departamento de Competéncias nas areas técnica, juridica e
Gestédo e Ordenamento administrativa de apoio a diregdo do departamento, Técnico Superior (1) Arquitetura 1
Urbanistico atendimento e servigos de secretaria Apoio Técnico e Administrativo a
Direcdo de Departamento
Assistente Técnico 2 1
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Técnico-Juridico Técnico Superior (3) Direito; (1) Gestéo 3
Departamento de Técnico Superior
Gesta; iOriah:Pamento Coordenador Técnico 2
rbanistico Secretaria Central
Assistente Técnico (1) Desenho 12
Assistente Operacional 2
Sub-Total DGOU 22 0 0
LlcenC|am§nt0 de Obras Chefe de Divisdo
Particulares
Técnico Superior (5) Engenharia Civil 4
Acompanhamento e Verificagdo de Fiscal 1
Obras
Assistente Técnico 2
Divisao de Competéncias nas areas da gestdo, acompanhamento e Técnico Superior (1) Direito; (5)Arquitetura 3
Licenciamento de Obras| decisdo dos procedimentos relativos a operagdes de | Apreciacéo de Estudos e Projetos
Particulares urbanizagéo e edificacdo de Obras Particulares ) o
Assistente Técnico (1) desenho 2
Apreciagdo (.je O~bras de Técnico Superior (2)Engenharia civil 1
Urbanizacéo
Apreciagdo Liminar Técnico Superior (4)Arquitetura 4
Coordenador Técnico 1
Técnico e Administrativo
Assistente Técnico 6
Sub-Total DLOP 24 0 0
Reabilitacdo e Reconversdo Urbana|Chefe de Divisdo
N = R . Apoio Tecnl(?o e Ad.m l|n~|strat|vo @ |Assistente Técnico (1) Desenho 1
Competéncias na recuperagao e legalizagdo das areas Chefia de Divisao
urbanas de génese ilegal, como tal formalmente
delimitadas, ou ndo; gestdo no ambito das AUGI'S, dos ~ L Assistente Técnico (2) Desenho 1
Divisdo de Reabilitacdo | procedimentos administrativos relativos a operagéo de Elaboragéo g Apreciagéo de'
e Reconverséo Urbana | loteamento, obras de urbanizag&o, bem como, obras Estudos e Projetos das AUGI'S Técnico Superior (1) Direito; (7) Arquitetura 7
particulares; elaboragéo de planos e estudos —
necessarios a recuperago e legalizagao dos diversos Apreciagéo de Obras de Técnico Superior (4) Engenharia Civil 3
aglomerados ilegais Urbanizacéo em AUGI'S
Técnico Superior
Técnico e Administrativo
Assistente Técnico 7
Sub-Total DRRU 19 0 0
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Planeamento Urbanistico

Chefe de Divisdo

Técnico Superior (1) Engenharia Civil 1
Apoio Técnico e Administrativo a
Chefia de Diviséo Assistente Técnico 2
(2) Engenharia Civil; (5)
Técnico Superior Arquitetura;(1) Geografia; 10
(1) Arquitetura Paisagista
Competéncias nas areas da elaboragdo de estudos e
planos municipais de ordenamento do territrio, Estudos e Planeamento Urbanistico | ESPecialista de Sistemas e (1) Informatica 1
I elaboragéo de estudos e regulamentos relativos ao Tecnologias de Informagéo
Divisdo de Planeamento - - o
. espaco publico, publicidade e ordenamento do territério, -
Urbanistico Cox PR L . Fiscal 1
emisséo de parecer técnico e respetivo licenciamento
sobre pedidos de instalagédo de publicidade e ocupagéo Assistente Técnico (1) Desenho 1
do espaco publico
Parques Urbanos e Requalificagéo |, . . . -
Urbanistica Técnico Superior (2) Arquitetura paisagista 2
Assistente Técnico 2
Topografia e Toponimia
Assistente Operacional 1
Espeo:ah.sta 3e ISlfstemas~e (1) Informatica 1
Informagao Geografica ecnologias de Informacao
Técnico Superior (4) Geografia 3 1
Sub-Total DPU 25 1 0 0
L Projeto e Reconverséo Urbana de |Coodenador do Gabinete,
Competencrf\s ge écompar;hamezto d,o procissolde Areas Criticas cargo 3.° grau
Gabinete de Projeto e rgcuperagaq e arezf urbanas e.gelne§e|ega, BT Eng OV )
= localizadas em areas criticas do municipio; implementar X }
Reconversdo Urbana de erir e monitorizar o programa estratégico de 5 A Técnico S i Arquitetura (1) Eng. 8 4
Areas Criticas gerir e ° prog >strateg Reconverséo Urbana de Areas eenico superior Geoldgico-Geotécnica; (1)
reabilitagdo urbana da area de reabilitagéo urbana da Criticas .
: Direito
vertente sul do concelho de Odivelas
Assistente Técnico 1
Sub-Total GPRUAC 9 4 0 0
Total DGOU 99 23 (1] 0
Dire¢ao de Departamento no ambito]| ..
de Obras Municipais e Habitacdo Diretor de Departamento !
) ) o . (1) Direito (1)
Co'mp{e;el:nm?s r;asdarea: tecnl::al e admlnlstratl\t/a :j:le Apoio Técnico e Administrativo a | Técnico Superior A'rq'uitetura/Engenharia 2
Departamento de Obras apomg iregao 9 fepal gmen 0; procgssamen o dos Direg3o de Departamento Civil
L L procedimentos adjudicatérios de empreitadas de obras - T
Municipais e Habitagao L - e = . Assistente Técnico 1
publicas; gestéo, planificagédo e execugdo de projetos i
relativos a obras municipais (4) Arquitetura (1)
Técnico Superior Arquitetura/Engenharia 7 3
Estudos e Projetos Civil (3)Engenharia Civil;
Assistente Técnico (2.) D esenho/Construgao 3
Civil
Sub-Total DOMH 13 3 0 1
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Infraestruturas e Equipamentos

Chefe de Divisdo

Municipais
o . .. |Técnico Superior (1) Engenharia Civil 2
Apoio Técnico e Administrativo a
Chefia de Divisdo Assistente Técnico 2
(2) Engenharia
Competéncias nas areas de gestéo, planificagéo, Electrotécnica; (6)
Divisao de execucdo e controle das obras municipais relativas a Técnico Superior Engenharia Civil; (1) 5 5
Infraestruturas e equipamentos coletivos e municipais; Execugéo dos Obras por empreitada Engenharia Mecanica; (1)
Equipamentos trabalhos de manutengéo das instalagdes municipais ao Arquitetura
Municipais nivel da carpintaria, canalizagéo, construgéo civil, ] o
eletricidade e pintura Assistente Técnico 2
Técnico Superior (1) Engenharia Civil 1 1
Ob dministragdo diret:
ras por administragao direta Assistente Técnico Desenho/Construgéo Civil 1
Assistente Operacional 8 2
Sub-Total DIEM 19 10 0 0
Infraestruturas e Espacos Urbanos |Chefe de Divisédo
Técnico Superior (1) Engenharia Civil 2
Apoio Técnico e Administrativo a [Assistente Técnico 1 2
Chefia de Divisdo
Assistente Operacional 1 1
Competéncias nas areas de gestéo, planificagéo, Infraestruturas e Espagos Urbanos |Técnico Superior (4) Engenharia Civil 2 2
execucdo e controle das obras municipais relativas a
infraestruturas, espagos urbanos, iluminagéo publica e T - ) (1) Engenharia
Divisao de gestao do mobiliario urbano; elaboragéo e lluminag&o Publica Técnico Superior Eletrotécnica 1
Infraestruturas e implementagéo de estudos e projetos com vista a
Espacos Urbanos melhorar a mobilidade sustentavel no Concelho e as
acessibilidades intra e inter concelhias, bem como a Planeamento, (Eontrole e . . (3) Engenharia Civil;
concecdo, implementagdo, manutengéo e conservagao . Proglran?aga? da L Técnico Superior (1)Territério; (2)Arquitetura 6
da sinalizagéo horizontal, vertical e semaférica Mobilidade/Sinalizagéo e Transito
Técnico Superior (1) Engenharia Civil 1
Obras por Administragéo Direta ~ |ASSistente Técnico 1
Assistente Operacional 11 2
Sub-Total DIEU 26 7 0 0
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Habitagéo

Chefe de Divisdo

(1) Arquitetura; (1) Direito;

Competéncias nas areas do estudo, preparagéo e Apoio Técnico e Administrativo a Técnico Superior (1) Engenharia Civil 3
execugdo da politica municipal de habitagdo, bem como, Chefia de Divisdo . o
. Assisente Técnico 2
de estudo e o levantamento das necessidades de
Divisdao de Habitagao habitagédo no concelho; planeamento e execucéo de L . . .
projetos de edificios habitacionais de custos controlados, Estudos, Planeamento e Controle |Técnico Superior (1) Sociologia 1 1
bem como reabllllta(;‘ao e mangtgncao do parque (2) Arquitetura; (1)
habitacional municipal Promogao, Construgdo e Técnico Superior Arquitetura/Engenharia 3 2
Reabilitagdo de Habitagdo Civil; (2) Engenharia Civil
Assistente Técnico 3
Sub-Total DH 12 3 0 0
Total DOMH 70 23 0 1
Diregao de Departamento no ambito]| ..
da Gestao Ambiental e Transportes Diretor de Departamento
(1) Direito; (1) Engenharia
ep~artamer.1to de Competéncias nas areas técnica e administrativa de Técnico Superior C'V'l‘_ (1) Engenharia 4 3
Gestao Ambiental e o Ambiente
apoio a direcdo do departamento o L .
Transportes Apoio Técnico e Administrativo ao
Departamento Assistente Técnico 5 1
Assistente Operacional 1
Sub-Total DGAT 10 4 0 0
Ambiente Chefe de Divisdo
Assistente Técnico 1
Apoio Técnico e Administrativo a
N . ~ Chefia de Divisao L . e
Competéncias nas areas da execugdo de estudos, Técnico Superior (1) Direito 1
projetos e intervengdes ambientais, nomeadamente ao
nivel da limpeza, desobstrugao e regularizagéo de linhas| Estudos, Projetos e Sensibilizacdo |-, . : . :
de agua, qualidade do ar, ruido, poluigdo hidrica e dos Ambiental Tecnico Superior (1) Satde Ambiental 2
solos, educacéo e sensibilizagdo ambiental;
Divisdo de Ambiente planeamento, execugdo e acompanhamento das Assistente Técnico 1
intervengdes no dominio da higiene e limpeza publica,
nomeadamente varri¢céo, lavagem, limpeza de terrenos )
municipais e desinfestagdes e desratizagdes; Gestao, Encarregado Operacional 1
reparagéo e limpeza dos cemitérios, propriedade do o o )
Municipio. Cemitério Municipal de Odivelas  |encarregado Operacional de
Brigada de Servigos de 1
Limpeza
Assistente Operacional 7 2
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(1) Saude Ambiental); (1)
Planeamento, Intervengéo e Técnico Superior Engenharia Ambiente; (2) 2 5
Monitorizagdo Ambiental P Gestao do Ambiente; (1)
Eng. Sanitarista
Divisdo de Ambiente Coordenador Técnico 1
Controlo e Planeamento Assistente Técnico 1 2
Assistente Operacional 1
L - . (1)Ambiente/Sanitarista; (1)
Higiene Urbana Técnico Superior Eng. Ambiente 3
Sub-Total DA 21 10 0 0
Espacgos Verdes Chefe de Divisdo 1
(1) Arq. Paisagista; (1) Eng.
. ) Florestal; (1) Eng.
Construgéo e Conservagéo de Técnico Superior Produgéo Agricola; (1) Eng. 3 2
Competéncias nas éreas de planeamento, gestao, Espacos Verdes e de Jardins Agronoma / Florestal
Divisado de Espagos conservagao e manutengéo dos espacos verdes e - .
Verdes parques municipais, nomeadamente ao nivel da Assistente Técnico 1
jardinagem; Gestao dos Viveiros Municipais L . .
Técnico Superior (1) Eng. Agricola 1
Viveiros Municipais Encarregado Operacional 1
Assistente Operacional 6 2
Sub-Total DEV 1 5 0 1
Transportes e Oficinas Chefe de Divisdo
Técnico Superior (1) Direito 4
Apoio Técnico e Administrativo a
Chefia de Divisao Coordenador Técnico 1
Competéncias na area de gestao técnica e operacional Assistente Técnico 4 1
Divisio de Transportes dos transportes municipais e manutengao da frota
e Oficinasp municipal ao nivel da condugdo, mecanica, eletricidade » Assistente Técnico 1
auto e lavagem do parque de viaturas e de maquinas do Oficinas
Municipio Assistente Operacional 1 1
Encarregado Operacional 1
Transportes Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 19 4
Sub-Total DTO 32 6 0 0
TOTAL DGAT 74 25 0 1
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Diregéo de De~partament~o no ambno Diretor de Departamento
da Educagédo e Coesao Social
Departamento de Competéncias nas areas técnica e administrativa de =
Educagio e Coesdo P S Técnico Superior (1) Educagéo (1) Ciéncias 6
| apoio a direcdo do departamento B L ; P Educacao
Social Apoio Técnico e Administrativo ao ucac
Departamento Coordenador Técnico 1
Assistente Técnico 2
Sub-Total DECS 9 0 0 0 0
Educagao Chefe de Divisdo
Técnico Superior 1
Apoio Técni Administrativo 3
polo ecnl(?o e lrnl|n~|s rativo @ Assistente Técnico 2 1
Chefia de Divisao
Assistente Operacional 1
Técnico Superior ) thngao; (1) Ciéncias 4 3
Agao Social Escolar Sociais e Humanas
Assistente Técnico 4
Gestdo d? I.Eqmpamentos e Técnico Superior 2 1
Materiais Escolares
Assistente Técnico 15 8
Competéncias nas areas da concegéo e planeamento do Gestao do Pessoal Nao Docente | Coordenador Técnico 1
sistema educativo local, no planeamento e programacéo — —
de novas construgdes escolares, na gestio das escolas Técnico Superior (2) Ciéncias Sociais e 2
do ensino secundario, basico e dos jardins-de-infancia Humanas
Divisdo de Educacao da rede publica, incluindo a gestdo dos refeitérios Coordenador Técnico 8
escolares, a execugdo de agdes no ambito da agao
social e transporte escolar, a gestdo do pessoal nao Chefe Serv. Adm. Escolar 1
docente e promogao das atividades de enriquecimento ~ .
: Pessoal Nao Docente Encarregado Operacional 8 1
curricular
Assistente Técnico 86 9
Assistente Operacional 599 48 57 39
Assistente Operacional 3 1
Transportes Escolares
Técnico Superior 1
Candidaturas/Financiamento
Externo, Rede Portuguesa e Técnico Superior (1) Psicologia 1
Cidades Educadoras
Gestao Financeira de Refeices - .
Técnico Superior 1
Escolares
Teécni ) Psicologi
Planeamento e Gestéo da Rede écnico Superior (8) Psicologia 3
Educativa Assistente Operacional 1
Sub-Total DE 743 49 81 39 0
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Inovagéo Social e Projetos
Educativos

Chefe de Divisdo

Apoio técnico e administrativo a Técnico Superior 2 2
Chefia de Divisdo
Assistente Técnico 5 2
(1) Psicologia; (1) Adm.
Escolar e Adm.
- . Técnico Superior Educacional; (1) Gestao; 6 2
Competéncias nas areas do planeamento e . . I
. . Projetos Educativos (4) Educacéo Fisica e
desenvolvimento de projetos e programas que o
. L . Desporto; (1) Equinicultura
contribuam para a ligagéo da escola ao meio, para o
DIVIS.aO de Projetos desenvolvimento ~pessoal ? social das cr|~angas e jovens Assistente Técnico 1 1
Educativos, Igualdade e | e para a promogéo de agdes de educacéo ao longo da — _
Cidadania vida; concegdo e execugéo de programas e projetos (1) Ciéncias SOC|a|s~e
conducentes a promogao da cidadania e da igualdade o . Humanas; (1 Relagdes
de género, da inclus&o social e igualdade dirigida as Técnico Superior Piblicas e Publicidade; (3) 1 5
minorias étnicas e da integragéo de imigrantes Igualdade e Cidadania gzl((:?igllogla; (2) Servigo
Assistente Técnico 4 1
Assistente Operacional 4
Técnico Superior ) l?smologla; (1) Servigo 9
Social
Apoio a Escola e a Familia Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 1
Sub-Total DPEIC 43 14 0 0
Coesédo Social Chefe de Divisdo
- . (1) Serv. Social/Politica
Técnico Superior Social; (1)Politica Social 2
Competéncias nas areas do planeamento, promogso e | Apoio técnico e administrativo a Assistente Técni 3
apoio de programas, projetos e agdes de integragéo e Chefia de Divis&o ssistente Tecnico
inclusdo social, de iniciativa municipal ou em parceria
com outras entidades, visando grupos sociais mais Assistente Operacional 3 1
Divisdo de Coeséao desfavorecidos e promog&o do desenvolvimento social
Social sustentado do Concelho; assegurar a gestdo social dos L . o
nticleos de alojamento provisorio e das areas abrangidas Técnico Superior (2) Direito 5
por programas de realojamento, nomeadamente no Gestao do Parque Habitacional
recenceamento e acompanhamento das familias nas Assistente Técnico 2 2
fases pré e pds realojamento
. (1) Animagé&o Sacio-
Atendimento e Acompanhamento Técnico Superior Cultural; (1) Psicologia; (5) 5 5

Social Integrado

Ciéncias Sociais e
Humanas
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(1) Politica Social (1)

Técnico Superior Servigo Sodial 2 2
Vida Ativa e Recursos Sociais  |Assistente Técnico 2
Assistente Operacional 1 1
Diviséio de Coeséo (1) Educagao Social; (1)
Social Planeamento e Rede Social Técnico Superior Ciéncias Sociais e 4 3
Humanas
1Z) CIenTras Socrars e
Humanas;(1)Psicologia;(2)
Técnico Superior Educagao Social (1)Servigo 6 1
Intervengéo na Habitagéo Social Social
Assistente Técnico 1
Sub-Total DCS 36 0 15 0 0
Competéncias nas areas da concegéo, implementagéo e Coodenador do Gabinete,
avaliagdo de planos, programas, projetos e atividades de cargo 3.° grau
educagao para a saude e combate a doenga, de (1) Servigo Social(1)
iniciativa municipal ou em parceria com outras entidades Psicologia(1) Investigagao
de ambito local, regional e nacional; Investigagéo na Técnico Superior Social(1) Sociologia(1) 6 3
. . area dos determinantes de saude com vista a realizagdo . Ciéncias da Comunicagao
Gabinete de Saude ) e . Saude A "
de diagndsticos que promovam a sustentabilidade da (2) Ciéncias Sociais e
intervengdo na area da educacdo para a saude; . .
acompanhar a atividade do ACES, através da analise e Assistente Técnico 2 3
pareceres, bem como, dos equipamentos de saude
oficiais e privados ja existentes , ou a implementar no Assistente Operacional 2 10
Concelho de Odivelas;
Sub-Total GS 10 0 16 0 0
TOTAL DECS 841 49 126 39 0
Diregéo de Departamento no ambito| ..
. Diretor de Departamento 1
Depart to d
epariamento ce Competéncias nas areas técnica e administrativa de do Desporto, Cultura e Turismo
Desporto, Cultura e e
. apoio a diregao do departamento o . .
Turismo Apoio Técnico e Administrativo ao . o
Assistente Técnico 1
Departamento
Sub-Total DDCT 0 0 1 0 1
Desenvolvimento Desportivo Chefe de Diviséo
Competéncias nas areas do planeamento, promocéo e -
desenvolvimento de programas e projetos desportivos; . . (1)Relages Publicas; (3)
R construgédo e gestdo de equipamentos desportivos, Técnico Superior Educagéo Fisica e 6
Divisao de ) ) o i D rt
. tanto formais como informais, visando criar as melhores esporto
Desenvolvimento . - . o L o . L
Desportivo condigGes de pratica desportiva; realizagdo e aplicagdo | Apoio Técnico e Administrativo a
p de estudos relacionados com o desporto no Concelho, Chefia de Divisao Assistente Técnico 4 1
de forma a otimizar a intervengao do Municipio; apoiar e
colaborar com o Associativismo Desportivo . .
Assistente Operacional 1
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Divisao de
Desenvolvimento
Desportivo

Avaliacdo, Planeamento e Projetos

Desportivos

Técnico Superior

(6) Educacao Fisica e
Desporto; (1) Motricidade
Humana - ramos educagéo
especial e reabilitagao; (2)
Ciéncias do Desporto e
Educacao Fisica; (2)
Reabilitacdo e Tratamento
Terapéutico

10

Assistente Técnico

(1) Animagéo Cultural

Instalacdes Desportivas

Técnico Superior

(12) Educacéo Fisica e

Desporto; (7) Reabilitagdo
e Tratamento Terapéutico;
(1) Administragdo Publica

14

Assistente Técnico

(3) Técnico de Natagao; (2)
Massagista de
Recuperacéo

15

Assistente Operacional

(2) Tratamento de Aguas e
Manutencéo; (4) Nadador-
salvador

25

34

Sub-Total DDD

76

59

Divisdo da Cultura e
Turismo

Competéncias nas areas do planeamento, execugao,
acompanhamento e colaboragéo de projetos e
programas de promog¢ao da cultura e do turismo no
concelho; Efetivagédo de projetos e implementagéo de
iniciativas ligadas a area do patrimonio cultural, quer sob
a forma de agdes com contornos pedagoégicos dirigidos
a populagdo, quer sob a forma de investigagao,
monitorizagdo, salvaguarda e divulgagao do referido
patriménio, nomeadamente arquitetonico, arqueoldgico e
etnografico; Gestao, divulgagao e dinamizagdo das
Bibliotecas Municipais

Cultura e Turismo

Chefe de Divisdo

Apoio Técnico e Administrativo a

Chefia de Divisao

Técnico Superior

Assistente Técnico

Bibliotecas

Técnico Superior

Documentagao( 1)Serv.
Social e Politica Social
(2)Histéria(3)Animagao
Sociocultural (1) Relagdes
Publicas; (1) Expresséo
Plastica nas Artes do
Espetaculo; (1) Linguistica
e Literatura Moderna

1"

Assistente Técnico

(3)Biblioteca e
Documentagéo

10

Assisente Operacional
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(1) Sociologia; (1)

Técnico Superior Relagdes Publicas e 4 1
Publicidade; (1) Tradugéo
Di izaca Itural
inamizagdo Cultura Assistente Técnico 2 2
Assistente Operacional (1) carpintaria artistica 2
Divisdo da Cultura e (2) Histéria; (1) Relagdes
Turismo iménio C Técnico Superior Publicas e Pub.(1) 14 1
Patriménio Cultural Arqueologia ; (1) Sociologia
Assistente Técnico 1 1
Técnico Superior 4
Turismo Assistente Técnico 4 3
Assistente Operacional 1 2
Sub-Total DCT 55 24 0 0
Coodenador do Gabinete, 1
cargo 3.° grau
Competéncias nas areas do planeamento, . .
implementago e apoio a projetos na area da juventude, o . (2) Ciéncias Sociais e
. nomeadamente na prevengao de comportamentos de Técnico Superior Humanas (1) Sociologia (1) 8
Gabinete de Juventude ) = ) Juventude Psicologia
risco e de fatores de exclusdo dos jovens,
associativismo juvenil e promocéo de servigos de
informagdo aos jovens Assistente Técnico 3 1
Assistente Operacional 1 1
Sub-Total GJ 12 2 0 1
TOTAL DDCT 143 86 0 2
Técnico Superior (3) Direito 7
"I\'fcnlgo Informatica, Adjunto (1) Informatica 1
Gabinete de Apoio a Competéncias nas areas da assessoria técnica e Apoio Técnico e Administrativo ao |.XV€
Presidéncia administrativa ao presidente de camara Gabinete da Presidéncia . L.
Assistente Técnico 8
Assistente Operacional 3 1
Total GAP 19 1 0 0
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(2)Direito; (2)Ciéncias
Economicas e Financeiras;
(1) Relagées Publicas; (1)

. i o Técnico Superior Y . 12
Gabinete de Apoio a Competéncias nas areas de apoio técnico e Apoio Técnico e Administrativo aos Eng. Civil / Arquitetura /
Verea a: administrativo ao conjunto dos vereadores que exercam | P Vereadores Geografia do Ordenamento
¢ fungdes a tempo inteiro ou a meio tempo do Territorio
Assistente Técnico 13
Assistente Operacional 2
Total GAV 27 0 0
Chefe de Divisdo 1
Servigo Municipal Protegao Civil Coordenador Municipal de
Protegao Civil
Coordenagéo da Atividade de Protecéo Civil do Coordenador Técnico 1
Servigo Municipal Municipio; assegurar o exercicio das competéncias
Protecao Civil legalmente cometidas aos Servigos Municipais de Administrativa e de Operagdes  |Assistente Técnico 7
Protegao Civil
Assistente Operacional 2
Informagao e Planeamento Técnico Superior ) Protegao Civil (1) 7
Engenharia Florestal
Total SMPC 17 0 1
Veterinaria Municipal Chefe de Diviséo
Técnico Superior (1) Direito 1
Coordenador Técnico 1
Apoio Técnico e Administrativo a
Veterinaria Municipal . L
Competéncias nas areas da execugao técnica, Assistente Técnico 4
operacional, e administrativa de apoio as atividades
legalmente adstritas ao Médico Veterinario Municipal; Assistente Operacional 1
inspecdo Higio Sanitaria de animais, produtos de origem
Servigo de Veterinaria animal e estabelecimentos comerciais ou industriais (4) Medicina Veterinaria; (1)
Municipal onde se lide com estes produtos, apoio as brigadas da Eng. Produgéo Animal /
ASAE e gestdo sanitaria dos animais e doengas de Eng. Zootécnica /
origem animal no Municipio de Odivelas; Gestéo do . ) Enfermagem Veterinaria;
efetivo animal do CORACO e Gestao do Consultério Técnico Superior (4) Med Veterinaria / 5
Veterinario | i inari
eterinario Interativo Consultério Médico Veterinario Enferm~Vetelr|nana/ Eng.
Municipal Produz;::lo AI|r.nentar/l Epg.
Produgéo Animal / Direito)
Assistente Técnico 1
Assistente Operacional 2
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Assistente Técnico 1
Servigco de Veterinaria - o - )
L. Médico Veterinario Municipal Encarregado Operacional 1
Municipal
Assistente Operacional 4 7
Total SVM 19 20 0 0
Comunicagéo, Relagdes Publicas e Chefe de Divisao
Protocolo
Apoio Técnico e Administrativo & | Técnico Superior 1
Chefia de Diviséo Assistente Técnico 4
Técnico Superior g)pfomu/nlca?aoé1’)fl/-\rtes 3 1
Competéncias na promogéo da imagem publica do Artes Graficas réficas/Design Grafico
. Municipio junto da populagéo e da comunicagé&o social;
Gabinete d i scni
abinete 9€ | roducao e difusdo de informagso escrita e audiovisual Assistente Técnico 1
Comunicagéao, Relagées N ~ . C
- relativa a atividade dos orgdos e servicos municipais;
Publicas e Protocolo ~ s o - .
promogao, comunicagdo e organizagao protocolar dos (1)Comunicagao(1)Linguas
eventos municipais e Literatura Moderna (1)
Tecnico Superior Ciéncias da 6 1
Comunicagao(2) Video e
Comunicagao Comunicagao Multimedia
Assistente Técnico 2
Técnico Superior 1
L Téc. Informatica - Adjunto Informatica 1
Multimédia nivel 2
Especialista de Sistemas e 1
T logi Inf a
Gabinete de ecnologias de Informagéo
Comunicacgéao, Relagoes
Publicas e Protocolo Técnico Superior (3) Comunicagéo 3
Protocolo
Assistente Técnico 1
Relagdes Publicas Técnico Superior 2
Reprografia Assistente Operacional 1
Total GCRPP 27 2 0 0
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Chefe de Divisdo 1
Competéncias nas areas de promogé&o e concretizagéo (4)Arquitetura/Arquitetura
de agbes tendo em vista o planeamento estratégico para Paisagista; (3)area
Gabinete de o desenvolvimento do concelho de Odivelas; arquitetura/arquitetura
Planeamento coordenacao e dinamizagao do processo de Planeamento Estratégico e Projetos| . paisagista e na area do
Estratégico e Projetos | monitorizagéo do plano diretor municipal; elaboragéo de Especiais Técnico Superior planeamento; (6) Eng. Civil 10 7
Especiais estudos, planeamento e acompanhamento da execugéo / Arquitetura / Geografia do
de projetos e equipamentos estratégicos para o Ordenamento do Territério;
Municipio no dominio da energia (2) Direito
Assistente Técnico 3
Total GPEPE 13 0 1 7 0
Tecnologia, Irlwformagao e Chefe de Divisdo 1
Conhecimento
Apoio Tgc;nlfc og Agm .InlStratIVO a Assistente Técnico 1
Competéncias nas areas do apoio técnico e gestio dos etia de Divisao
Gabinete de Tecnologia,| sistemas informatico e de comunicagdes da Camara . ’
e o - L = . = . Especialista de Sistemas e -
Informacao e Municipal; informatizagdo municipal, administragao, Administragao de Sistemas X ~ (4) Informatica 2 2
. = = . . - Tecnologias de Informagéo
Conhecimento gestao e exploragdo dos sistemas informaticos e de
comunicagao instalados na Camara Municipal ) o Especialista de Sistemas e N
Apoio Aplicacional . - (3) Informatica 2
Tecnologias de Informagéo
Helpdesk e Comunicagdes Tecnico d.e Sistemas e (5) Informatica 5
Tecnologias de Informagao
Total GTIC 10 0 1 2 0
Total GERAL 1605 49 29 | 398 | 39
Total Postos Ocup 1683
Total Postos Nao Ocup 445

Total Global

2128
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Diregao/Dep./Gab.

Atividade

Carreira

Categoria

Vinculo

Area de
Formacao

7
7

Contetido funcional

DIREGAO MUNICIPAL DE GESTAO E ADMINISTRAGAO GERAL
DIREGAO MUNICIPAL DIREGAO MUNICIPAL Exercer fungdes de diregdo superior no ambito das atividades das unidades de nivel inferior designadamente nas areas
DE GESTAO E DMGAG DE GESTAO E DIRETOR DIRETOR MUNICIPAL  |C.S juridica, financeira, patrimonial, recursos humanos, educagéo, juventude, desporto e cultura; Exercer as competéncias
ADMINISTRAGAO ADMINISTRAGAO MUNICIPAL : previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e
GERAL GERAL as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.
APOIO TECNICO E
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DE GESTAOE DIREGAO MUNICIPAL |ASSISTENTE . que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
5 DMGAG/ATA ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI .. . = .
ADMINISTRAGAO / DE GESTAO . TECNICO Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento
GERAL ADMINISTRACAO telefénico e presencial.
GERAL
Apoio técnico ao Diretor Municipal; Acompanhar as reunides dos 6rgdos municipais e outras reunides internas e
APOIO TECNICO E externas de trabalho; Proceder a recolha, tratamento e divulgagéao da legislagéao, jurisprudéncia, doutrina e outra
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A informacéo técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagao da unidade organica; Assegurar a
DE GESTAOE DIREGAO MUNICIPAL [TECNICO . . L assessoria juridica, nomeadamente através da elaboragao de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagao e
x DMGAG/ATA % TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI direit . ~ . = . R .
ADMINISTRAGAO DE GESTAO SUPERIOR area direito aplicagdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar atendimento
GERAL ADMINISTRACAO telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; Integrar, por designagéo superior, grupos de
GERAL trabalho em matérias de interesse municipal, bem como, juris de procedimentos de contratag&o publica ou
recrutamento; Exercer fungdes de Oficial Publico, nas faltas e impedimentos da respetiva titular.
_ Promover as agdes necessarias ao cumprimento do novo Regulamento Geral de Protegdo de Dados, nomeadamente
DIRECAO MUNICIPAL = . - g i ~ N ~
propor a adogéo das medidas técnicas e organizativas adequadas; Promover as agdes necessarias a protegéo dos
DE GESTAO E PROTEGAO DE TECNICO - R . . N L.
ADMINISTRAGAO DMGAG/ATA 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
GERAL
proporcionalidade.
DIREGAO MUNICIPAL DE ORDENAMENTO E INTERVENGAO TERRITORIAL
DIREGAO MUNICIPAL DIREGAO MUNICIPAL Exercer fungdes de diregao superior no ambito das atividades das unidades de nivel inferior designadamente nas areas
DE ORDENAMENTO E DMOIT DE ORDENAMENTO |DIRETOR DIRETOR MUNICIPAL  |C.S da gestéo e ordenamento urbanistico, obras municipais, habitaca, transportes e ambiente; Exercer as competéncias
INTERVENGAO E INTERVENGAO MUNICIPAL : previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e
TERRITORIAL TERRITORIAL as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.
APOIO TECNICO E Assegurar diariamente o circuito de distribuicéo e recolha de expediente, de acordo com as orientagbes previamente
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
DE ORDENAMENTO E DMOIT/ATA DIREGAO MUNICIPAL |ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades orgénicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugdo de documentos de
INTERVENGAO DE ORDENAMENTO OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
TERRITORIAL E INTERVENCAO e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
TERRITORIAL servigo
APOIO TECNICO E
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DE ORDENAMENTO E DIREGAO MUNICIPAL |ASSISTENTE . que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
= DMOIT/ATA ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl . . ~ .
INTERVENGAO DE ORDENAMENTO [TECNICO Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento
TERRITORIAL E INTERVENGAO telefénico e presencial.
TERRITORIAL
APOIO TECNICO E
DIREGCAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DE ORDENAMENTO E DMOIT/ATA DIREGAO MUNICIPAL |ASSISTENTE COORDENADOR CTFP-TI que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
INTERVENGAO DE ORDENAMENTO TECNICO TECNICO Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento
TERRITORIAL E INTERVENCAO telefonico e presencial.
TERRITORIAL
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Contetido funcional

APOIO TECNICO E

Conceber e elaborar estudos e projetos de fundagdes e estruturas de edificios e ou equipamentos, bem como de
infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica as empreitadas de obras publicas; Proceder a andlise e reviséo de

DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A érea projetos da especialidade de estruturas e fundagdes e respetivo orgamento; Elaborar informacdes e pareceres de
DE ORDENAMENTO E DIREGAO MUNICIPAL | TECNICO . ) caracter técnico no dominio da engenharia civil; Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a procedimentos
= DMOIT/ATA TECNI PERIOR TFP - Tl it
INTERVENCAO or DE ORDENAMENTO |SUPERIOR CNICO SU o ¢ iir:/ﬁen ana no ambito da contratagédo de prestagao de servigos na area de projeto; Preparar e elaborar todo o procedimento
TERRITORIAL E INTERVENGAO processual de consulta para langamento das empreitadas de Prospecédo Geoldgica e Geotécnica; Participar em juris de
TERRITORIAL procedimentos no ambito das empreitadas de obras publicas; Colaborar na realizagao de vistorias técnicas no dominio
da engenharia civil; Elaborar pegcas desenhadas de projetos de menor complexidade.
APOIO TECNICO E
ggggggmwgfg; gfg‘é’gﬁgﬁ&'\}fg PAAL TECNICO a’i;ae:: o Proceder a coordenagéo de seguranga em projeto e obra das empreitadas do Departamento e outras Unidades
INTERVENGAO DMOIT/ATA DE ORDENAMENTO |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI Seguranca no Organicas, aprec@(;ao de quno de Seguranga, Sgude e F|cha§ de~proce’d|'mento; Elaborar o Plang de Seguranga e
TERRITORIAL E INTERVENCAO Trabalho Saude em projeto; Elaborar e atualizar a comunicagéo prévia de abertura de estaleiro
TERRITORIAL
APOIO TECNICO E Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
DIREGAO MUNICIPAL ADMNISTRATIVO A necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagao da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao
DE ORDENAMENTO E DIREGAO MUNICIPAL [TECNICO . . - Departamento e unidades organicas dependentes, nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e
= DMOIT/ATA TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI de Direit . ~ . = . = . = .
INTERVENCAO DE ORDENAMENTO  |SUPERIOR area de irello informagdes sobre a interpretagéo e aplicagao da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e
TERRITORIAL E INTERVENGAO documentagao técnica; Proceder & instrugéo de Processos Disciplinares; Participar como juri dos procedimentos pré-
TERRITORIAL contratuais
" APOIO TECNICO i Proceder a proposta de elaboragéo das Grandes Opgdes do Plano - GOP'S; Preparar e controlar o Plano de Atividades
BEEEnglﬁgﬁfgé gll:;ahéNlAngnﬁJrlxj\fgpAL TECNICO e Orgamento — PAO e Plano de Atividade Municipal — PAM; Proceder a alteragdes e/ou revisdes orgamentais; Atualizar
INTERVENGAO DMOIT/ATA DE O(IiDENAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI mapas de responsabilidade do Departamento no &mbito do Protocolo de Delegagdo de Competéncias nas Juntas de
TERRITORIAL E INTERVENCAO Freguesia; Preparar, acompanhar e colaborar com os Revisores na recolha e prestagao de informagéo do
TERRITORIAL Departamento
DEPARTAMENTO JURIDICO E DE ADMINISTRAGAO GERAL
APOIO TECNICO E
DIAG DIAG ADMNISTRATIVO A [ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder a abertura/encerramento das instalagdes; Proceder a realizagéo
DIREGAO DE OPERACIONAL |OPERACIONAL de chamadas telefonicas que lhe sejam solicitadas.
DEPARTAMENTO
APOIO TECNICO E Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
ADMNISTRATIVO A |ASSISTENTE distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéao diversa; Proceder a recolha e tratamento de
DJAG DJAG % ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl . = . ~ Jo . N L = . ~
DIREGCAO DE TECNICO informac&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestao;Prestar informagoes
DEPARTAMENTO

dentro das suas competéncias;Efetuar atendimento telefonico e presencial;
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, Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
APOIO TECNICO E necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagao do Departamento; Assegurar a assessoria juridica ao
ADMNISTRATIVO A [TECNICO - . o . - P R ~ . =
DJAG DJAG DIRECAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |area direito Departamento, nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e
DEPARTAMENTO aplicagdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
DIREGAO DE
DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE DIRETOR DE Exercer fungdes de diregdo, planeamento e coordenagéao das atividades das unidades organicas que dependem do
DJAG DJAG AMBITO JURIDICO E |DEPARTAMENT DEPARTAMENTO CsS departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
DE ADMINISTRAGAO |O Estrutura Orgéanica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que |hes forem delegadas ou subdelegadas.
GERAL
DIVISAO JURIDICA E DE ORGANIZAGAO MUNICIPAL
APOIO AO CIDADAG! |ASSISTENTE Rececionar e analisar as propostas, sugestdes, reclamagdes efetuadas pelos municipes e respetivas propostas de
DJAG DJAG/DJOM . ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI resposta; Gerir e atualizar bases de dados; Proceder a elaboragéo de relatérios diversos; Efetuar atendimento
ATENDIMENTO TECNICO L. X
telefénico e presencial.
APOIO AO CIDADAO/ TECNICO Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da comunicagao interna e externa; Proceder a atualizagéo
DJAG DJAG/DJOM MODERNIZAGAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI das informagdes constantes na Intranet e no Site da Camara Municipal; Proceder a uniformizagéo da imagem do
ADMINISTRATIVA logotipo; Colaborar na preparagao de agoes de formagéo na area do atendimento
APOIO AO CIDADAO/ |ASSISTENTE ASSISTENTE . - .
DJAG DJAG/DJOM RECEGAO OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI Efetuar atendimento telefonico e presencial.
;\Eg\'ﬁ %ﬂf&?ﬁggﬂ TECNICO Proceder a mediagéo extra-judicial de resolugéo de conflitos de consumo; Elaborar, divulgar e atualizar material
DJAG DJAG/DJOM DE APgIO A0 SUPERIOR TECNICO SUPERIOR ~ [CTFP - TI informativo no &mbito da informag&o ao consumidor, bem como, proceder a realizagédo de agdes de formagao; Efetuar
CONSUMIDOR atendimento telefénico e presencial
APOIO AO ASSISTENTE Efetuar atendimento presencial ao nivel de apoio ao cidaddo no ambito de diversas areas, nomeadamente,
DJAG DJAG/DJOM CIDADAO/ATENDIME |- ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl licenciamentos, gestao e ordenamento urbanistico, ambiente, juridica, habitagdo e inovagéo social, veterinario municipal
TECNICO .
NTO (BALCAO CMO) e juventude.
éﬁ:)c:g;CJC;ATENDIME ASSISTENTE Proceder a emissao de certificados da Diregcéo Geral da Administragéo da Justi¢a e emissdo de certidoes de Cabo
DJAG DJAG/DJOM NTO (ESPACO DO TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI Verde; Efetuar atendimento no dmbito dos servigos da ACT, ADSE, AMA, CGA, IEFP, IMT, IHRU, SEF, ISS,
CIDADAO) ACP,DGC, Portal do Cidadao, IGAC, SPMS, DGAJ e Rodoviaria de Lisboa
ér;-\lgﬁgolATENDlME ASSISTENTE Rececionar e analisar as propostas, sugestdes, reclamagdes efetuadas pelos municipes e respetivas propostas de
DJAG DJAG/DJOM NTO (ESPACO DO TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl resposta; Gerir e atualizar bases de dados; Proceder & elaboragao de relatérios diversos; Efetuar atendimento
CIDADAO) telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
gr&gA%?ATENDIME TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DJAG DJAG/DJOM NTO (ESPACO DO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
CIDADAO) desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagdoes previamente
definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
DIAG DUAG/DJOM APOIO AOS ORGAOS [ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades organicas, bem como arquivar documentagéo diversa; Proceder a reprodugéo de documentos de
MUNICIPAIS OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagdo dos espagos especificos para a realizagéo de reunides

e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao

servigo; Conduzir e zelar pela viatura municipal afeta ao servigo.

Acompanhar as reunides e recolher informagao necessaria para elaboragdo de contetdos referentes as matérias
deliberadas quer nas reunides de Camara Municipal de Odivelas, quer nas Sessdes da Assembleia Municipal; Elaborar
contetdos a publicitar no Boletim Municipal, relativos as deliberagdes tomadas pelos 6rgéos deliberativo e executivo do
ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI Municipio; Elaborar o layout do Boletim Municipal das Deliberagées e Decisées do Municipio de Odivelas; Enviar o
Boletim Municipal para disponibilizagdo online; Elaborar editais referentes as decisdes com eficacia externa, para

efeitos da sua divulgagao; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentagéo.

APOIO AOS ORGAOS |ASSISTENTE

DIAG DJAG/DJOM MUNICIPAIS TECNICO

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

agendamento de visitas

APOIO AOS ORGAOS |ASSISTENTE

DIAG DJAGIDJOM MUNICIPAIS TECNICO

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

agendamento de visitas

APOIO AOS ORGAOS |ASSISTENTE

DJAG DJAGIDIOM |\ iNicIPAIS TECNICO

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Vereador/a; Efetuar a recegéo, registo e distribuicédo interna
ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl da correspondéncia e arquivo de documentagdo diversa; Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e
outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

APOIO AOS ORGAOS |ASSISTENTE

DJAG DJAGIDIOM |\ iNicIPAIS TECNICO

Acompanhar as reunides e recolher informagao necessaria para elaboragdo de contetdos referentes as matérias
deliberadas quer nas reunides de Camara Municipal de Odivelas, quer nas Sessdes da Assembleia Municipal; Elaborar
- . contetdos a publicitar no Boletim Municipal, relativos as deliberagées tomadas pelos 6rgéos deliberativo e executivo do
APOIO AOS ORGAOS |TECNICO o . . ¥ ~ o - R N
DJAG DJAG/DJOM MUNICIPAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI Municipio; Elaborar o layout do Boletim Municipal das Deliberagées e Decisées do Municipio de Odivelas; Enviar o
Boletim Municipal para disponibilizagdo online; Elaborar editais referentes as decisdes com eficacia externa, para
efeitos da sua divulgagao; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra
documentagao.

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no &mbito das areas sob dependéncia
APOIO AOS ORGAOS | TECNICO ) ] dq respetivo/a Vereador/a; anceber e deserjvo!ver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das
DJAG DJAG/DJOM MUNICIPAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI atribuicdes e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragdo de estudos; Prestar

apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagédo especifica da
area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das areas sob dependéncia
APOIO AOS ORGAOS | TECNICO ] ] dg respetivo/a Vereador/a; anceber e deserjvo!ver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das
DJAG DJAG/DJOM MUNICIPAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |éarea direito atribuicdes e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragdo de estudos; Prestar

apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagédo especifica da
area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
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) L Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das areas sob dependéncia
APOIO AGS ORGAGS [TECNICO ) z;?:i:::c'a do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das
DJAG DJAG/DJOM MUNICIPAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI relages atribuicdes e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragdo de estudos; Prestar
internacionais | 2POI0 a0 desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagao especifica da
area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
) Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das areas sob dependéncia
APOIO AGS ORGACS [ TECNICO ) 2{::5?:5 do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das
DJAG DJAG/DJOM MUNICIPAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI econdmicas 6 atribuicdes e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragdo de estudos; Prestar
financeiras apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagéo especifica da
area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Prestar apoio juridico especializado no ambito da Secgéo de Apoio aos Orgéos Municipais; Proceder a recolha,
tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéao técnico-juridica necessaria ao servigo
ORGA € e no ambito da area atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao Departamento e unidades
DJAG DJAG/DJOM :Ai?vllglgglss RGACS ;Ug’;:glgR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl [&rea direito organicas dependentes/a Divisdo), nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a
interpretacéo e aplicagéo da legislagéo, bem como normas, regulamentos internos e documentacéo técnica; Efetuar
atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
APOIO TECNICO E . organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
DJAG DJAG/DJOM ADMINISTRATIVO_A gﬁg::’:lgR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislag&o, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo técnico-juridica
APOIO TECNICO E . necessaria ao servigo e no ambito da area atuagédo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao
DJAG DJAG/DJOM ADMlNlSTRATlVO_A ;Eg::glgR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl [area direito Departamento e unidades organicas dependentes/a Divisao), nomeadamente através da elaboragdo de pareceres
CHEFIA DE DIVISAO juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagéo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e
documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
ARQUIVO MUNICIPAL Proceder a arrumagcéo fisica da documentagao diaria que da entrada no depésito do Arquivo; Proceder a migragéo e
DJAG DJAG/DJOM E ARQUIVO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI uniformizag&o da base de dados, no ambito das viaturas abandonadas e /ou estacionadas abusivamente; Proceder a
OPERACIONAL |OPERACIONAL . ~ e .
HISTORICO organizagdo em termos de pastas o atual deposito de arquivo.
Disponibilizar documentagéo aos servigos, mediante requisicdo prévia e posterior recegdo da mesma; Proceder a
ARQUIVO MUNICIPAL ASSISTENTE rececdo de documentagédo e respetivas guias de remessa; Atualizar e monitorizar permanentemente as bases de
DJAG DJAG/DJOM E ARQUIVO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl = L . . ’ . X
HISTORICO TECNICO dados da documentagéo; Digitalizar e disponibilizar documentos; Dar resposta aos pedidos de pesquisa de
documentagao solicitados pelos servigos; Proceder a arrumagao fisica de documentagao.
Proceder ao controlo efetivo da entrada e saida de documentagéo do Arquivo Municipal; Elaborar instrumentos de
ARQUIVO MUNICIPAL descrigdo documental; Organizar a documentagao e conservagédo de informagéo relacionada; Estabelecer critérios de
DIAG DJAG/DJOM E ARQUIVO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - T1' [érea arquivo gestap de do'cymentos e de anélise de prqcessos grggnlz?0|ona|s; Iden'tlflcar toda a docunjentagao nos depositos do
HISTORICO SUPERIOR Arquivo Municipal, nomeadamente a passivel de eliminagéo, mas também da documentagdo com enquadramento de
conservagao permanente; Difundir a documentacéo na procura da modernizagdo administrativa; Gerir as instalages
do Arquivo Municipal.
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
ARQUIVO MUNICIPAL TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DJAG DJAG/DJOM E ARQUIVO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
HISTORICO desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Efetuar o atendimento de todos os/as imigrantes, encaminhando-os/as se necessario a outras entidades; Proceder a
ASSISTENTE - o o . . = x . N ..
DJAG DJAG/DJOM CLAIM TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl emisséo do Certificado de Registo para Cidadaos da Unido Europeia, do Espago Economico Europeu e Suica;
Proceder aos registos na plataforma do ACM e do SEF.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuicdes e resultados do
DJAG DUAG/DJOM CLAIM TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T servigo; Cola~borar ng eIaPoragao .de estud'os, inerentes as at|\{|dades da unidade org'an'ma; Identificar ellnterpretar a
SUPERIOR regulamentacg&o e legislagéo especifica da area Efetuar o atendimento de todos os/as imigrantes, encaminhando-os/as
se necessario a outras entidades; Proceder a emissao do Certificado de Registo para Cidad&os da Unido Europeia, do
Espago Economico Europeu e Suiga; Proceder aos registos na plataforma do ACM e do SEF.
Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagaoes previamente
CONTRAORDENACO definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separacéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
C ASSISTENTE ASSISTENTE diversas unidades orgénicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugéo de documentos de
DJAG DJAG/DJOM ES E EXECUGOES CTFP-TI ) L ~ o . = x
FISCAIS OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servico;
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e
CONTRAORDENAGO ASSISTENTE distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentag&o diversa; Proceder a recolha e tratamento de
DJAG DJAG/DJOM ES E EXECUGOES TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl informag&o conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio & gestéo; Prestar informagées
FISCAIS dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Prestar apoio a instrugdo de processos de
contraordenagéo e de execugdo.
CONTRAORDENAGO Proceder a instrugdo de processos de Contraordenagdes e de processos que se destinem a ser visados pelo Tribunal
DIAG DJAG/DJOM ES E EXECUCOES TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 |4rea dirsito de antas ; Dar cymprlmento ao estlp.u!ado em Lei no que concerne'a todos os atos lno?arlals; Ce[ebrqr os'
FISCAIS SUPERIOR procedimentos administrativos preparatérios dos atos e contratos escritos; Prestar apoio as execugdes fiscais;
Proceder a emissao de certiddes e fotocdpias autenticadas.
| Assegurar a instrugéo e a celebragéo dos contratos de locagéo e de aquisigéo de bens ou servigos e de empreitadas
CONTRATOS TECNICO a(rjea_ dte _ em que o MO seja parte outorgante; Organizar e manter atualizado o registo de todos os contratos escritos em que o
DJAG DJAG/DJOM PUBLICOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI fegr?o':;fgao MO seja parte outorgante; Assegurar, com a colaboragdo das unidades organicas requisitantes, todos os
autérquica procedimentos administrativos e formalidades relativas a fiscalizagao prévia e concomitante dos contratos pelo Tribunal
de Contas; Emitir certidoes e fotocdpias autenticadas.
Proceder ao tratamento de toda a documentagao que da entrada no servigo de expediente em suporte fisico; Proceder
DJAG DJAG/DJOM EXPEDIENTE E ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI ao tratamento dos emails recebidos na caixa geral da CMO; Rececionar, expedir, digitalizar, colocar na intranet e
APOIO LOGISTICO |OPERACIONAL |OPERACIONAL posterior registo dos oficios da CMO; Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder a elaboragéo, tratamento e
divulgagao de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; Efetuar Atendimento telefnico 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 e
EXPEDIENTE E ASSISTENTE . posterior registo dos oficios da CMO; Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder a elaboragéo, tratamento e
DJAG DJAG/DJOM - ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI . = < . . - . L x
APOIO LOGISTICO  |TECNICO divulgagao de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; Efetuar requisicdes de economato e manutengéo de
equipamento; Proceder a transferéncia de verbas e apoio as entidades recenseadoras no &mbito do recenseamento
eleitoral e efetuar os processos Eleitorais; Efetuar Atendimento telefonico e presencial.
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Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestao executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder a distribuigao e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de

DIAG DUAG/DJOM EXPEDIENTE E ASSISTENTE COORDENADOR CTFP-TI texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececéo, registo e distribui¢do interna da
APOIO LOGISTICO ~ [TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar documentagdo antes de submeter a
decis&o superior; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a elaboracéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestao.
Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececéo,
DJAG DUAG/DJOM JULGADO DE PAZ ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 reglstoue d!str|bU|gao interna da correspondéncia e a~rquwo de documentagéo diversa; Proceder ao acompanhamento
TECNICO de audiéncias em julgamento; Preparar documentagéo para o Conselho de Acompanhamento do Julgado de Paz e do
Gabinete da Politica e da Justica; Realizar citagdes por trabalhador; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Proceder a elaboragdo de pegas processuais; Realizar citagdes e notificagdes de diligéncias processuais; Proceder a
DJAG DUAG/DJOM JULGADO DE PAZ TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP -1 rea direito elaboraggo de relatérios men§als para o Qons:elho de Acompanhamento do Julgado de Paz e Dlrggaq Geral de thtlca
SUPERIOR de Justica; Proceder ao registo e organizagao de todas as sentengas e acordos dos processos finalizados; Realizar
atendimento telefonico e presencial.
Executar fungbes arquivisticas procedendo ao arquivamento dos documentos entrados no Municipio, garantindo um
arquivo documental técnico e administrativo para consulta dos diferentes servigos; Promover a avaliagédo, descrigdo e
DJAG DJAG/DJOM JULGADO DE PAZ TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP-T1 |3€@ sgleggo dos documeptf)s grqu:wstlcos, quer de a~mb|to admlnlstratAlvo, quer de:amblto histérico, bem como procefier a
SUPERIOR psicologia microfilmagem e/ou digitalizagdo da documentagao; Assegurar a disponibilizagdo, para consulta, da documentagdo em
depésito aos diferentes servigos e/ou cidadéos interessados; Desenvolver agdes necessarias ao enriquecimento do
arquivo histérico.
TECNICO Proceder a gestao do aprovisionamento do Julgado de Paz; Elaborar correspondéncia; Encaminhar os utentes;

DJAG DJAG/DJOM JULGADO DE PAZ SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI Proceder a elaboragao de relatérios mensais para o Conselho de Acompanhamento do Julgado de Paz e Diregéo Geral
de Politica de Justiga; Elaborar atas de julgamentos e secretariar o Juiz/a em audiéncia de julgamento

JURIDICO E DE CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DJAG DJAG/DJOM ORGANIZACAO DIVISAO CHEFE DE DIVISAO CsSs competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
MUNICIPAL de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.

DIVISAO DE FISCALIZACAO MUNICIPAL

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao,
registo e distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento
ADMINISTRATIVO ASSISTENTE de informagéo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestdo; Elaborar plantas de

ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl o N . . R
GERAL TECNICO localizag&o recorrendo a plataforma Websigmo, BingMaps e Google Maps; Efetuar levantamento atualizado da
mercadoria apreendida a vendedores ambulantes que exercem a sua atividade no Concelho; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

DJAG DJAG/DFM

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento
ASSISTENTE de informagéo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestdo; Elaborar plantas de

ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl o N . . § .
TECNICO localizag&o recorrendo a plataforma Websigmo, BingMaps e Google Maps; Efetuar levantamento atualizado da
mercadoria apreendida a vendedores ambulantes que exercem a sua atividade no Concelho; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.

APOIO TECNICO E
DJAG DJAG/DFM ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

Rececionar todas as solicitagdes internas e externas, respetiva analise, triagem e encaminhamento; Proceder a
pesquisa de antecedentes; Proceder a constituicdo e gestdo de processos de reclamagao e/ou outro expediente;
Proceder a instrugao dos processos de reclamagéo (nas suas varias vertentes) e propostas fundamentadas de
ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T resolugdo; Proceder a instrugdo d.o.s processgs de remog&o de veiculos e procedimentos s.ulbsec!uentes; Preparar todas
TECNICO as respostas a fornecer aos Municipes e Entidades externas; Efetuar o tratamento de participagdes lavradas pelo Setor
de Fiscalizagao; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentag&o;
Emitir guias de receita e servigo de Tesouraria na cobranga direta das Taxas; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.

APOIO TECNICO E
DJAG DJAG/DFM ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO
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Gerir/Coordenar o Setor Administrativo Geral; Realizar diversos procedimentos/atividades no ambito do cargo de

responsavel da Qualidade do Laboratério de Aclstica da CMO; Efetuar a triagem e andlise de todo o expediente

proveniente do Apoio Administrativo, respetiva andlise e verificagdo; Elaborar propostas de Orgamento/Plano de

TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI At|V|dade§ da~ D|V|sa(?; Elabolrar propostas’para adjuglgagao de servigos e/ou compras de peqs; Controlfzrg faturagéo

SUPERIOR da Diviséo; Gerir e atualizar os contetdos da pagina da Internet/Intranet no que respeita as competéncias da

Fiscalizagdo Municipal; Elaborar propostas/estudos relativamente a matérias que incidam sobre a area de intervengéo
da Fiscalizagao Municipal; Verificar/Validar os relatérios de atividades a remeter a Assembleia Municipal; Efetuar

atendimento Telefénico e Presencial; Apoiar outros setores da Divis&o.

APOIO TECNICO E
DJAG DJAG/DFM ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

Proceder a andlise de processos de reclamag&o na area da limpeza de terrenos e controlo de vegetagédo em processos
com contingéncias de maior complexidade; Proceder a investigagao da identidade e residéncia do titular de
propriedade, nos processos cujos registos ndo confiram com os dados existentes na Camara Municipal de Odivelas;
Elaborar relatérios técnicos especificos, incluindo todo o processo de recolha e tratamento de informagéo, elaboragao
de conclusdes e propostas; Elaborar propostas/estudos relativamente a matérias que incidam sobre a area de
intervencgéo da Fiscalizagdo Municipal, no Setor da vegetagao (limpeza de terrenos urbanos e florestais); Elaborar
estatisticas do servigo referentes ao nimero de reclamagdes, tematicas e oscilagdes sobre os problemas que mais
afetam os municipes; Elaborar mapas contendo a respetiva monitorizagédo dos resultados obtidos na fiscalizagdo e que
asseguram o controlo do servigo, aumento, redugdo e desvios dos objetivos tracados; Elaborar Relatérios Finais dos
processos; Analisar processos de reclamagéo na area da limpeza de terrenos e controlo de vegetagdo em processos
com contingéncias de maior complexidade; Efetuar atendimento telefonico e presencial.

area de

TECNICO . geografia e
SUPERIOR TECNICO SUPERIOR CTFP-TI desenvolvime

nto regional

APOIO TECNICO E
DJAG DJAG/DFM ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

Proceder a andlise de processos de reclamagéo na area da limpeza de terrenos e controlo de vegetagdo em processos
com contingéncias de maior complexidade; Proceder a investigagao da identidade e residéncia do titular de
propriedade, nos processos cujos registos ndo confiram com os dados existentes na Camara Municipal de Odivelas;
Elaborar relatérios técnicos especificos, incluindo todo o processo de recolha e tratamento de informagao, elaboracéo
de conclusdes e propostas; Elaborar propostas/estudos relativamente a matérias que incidam sobre a area de

TECNICO intervengéo da Fiscalizagdo Municipal, no Setor da vegetagéo (limpeza de terrenos urbanos e florestais); Elaborar
TECNICO SUPERIOR ~ [CTFP -TI e . . ~ e S .
SUPERIOR estatisticas do servigo referentes ao nimero de reclamagées, tematicas e oscilagdes sobre os problemas que mais
afetam os municipes; Elaborar mapas contendo a respetiva monitorizagéo dos resultados obtidos na fiscalizagdo e que
asseguram o controlo do servigo, aumento, redugao e desvios dos objetivos tragcados; Elaborar Relatérios Finais dos
processos; Analisar processos de reclamagéo na area da limpeza de terrenos e controlo de vegetagdo em processos
com contingéncias de maior complexidade; Efetuar atendimento telefonico e presencial.

APOIO TECNICO E
DJAG DJAG/DFM ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

Proceder a recolha, tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao, técnico-juridica
TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T1 |4rea direito necessaria ao sem?o eno amb|t0~da area de atuagaz? qa D|V|§ao; Ass?gurar a ass.essonajuridlca a PIVIS?O,
SUPERIOR nomeadamente através da elaboragao de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagdo da
legislagcdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica.

APOIO TECNICO E
DJAG DJAG/DFM ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

Elaborar pareceres e informacdes de suporte a decisdo, no ambito da Divisdo; Conceber e desenvolver propostas

. conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentag&o técnica,
APOIO TECNICO E

DJAG DJAG/DFM ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR | CTFP -TI regu.lamentosme outros |nstrumentos. no dominio qa sua espemalldade e n0§ termos das onen}agoes Iegals; Plgnear e
CHEFIA DE DIVisao | SUPERIOR organizar reunides e outros compromissos da chefia, garantindo a preparagéo da documentag&o de apoio, equipamento
e outros meios necessarios a realizagdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a unidade
organica
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Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestao de residuos em diversas atividades e operadores de gestdo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagdo de obras; Proceder a referenciagcdo de terrenos com vegetacgéo para notificagéo de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos;
Efetuar a fiscalizagédo de Atividade industrial; Recintos de diversao; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e
FISCALIZAGRO DE | |ASSISTENTE _|ASSISTENTE orp-m daposios ds comstve; Pogos & s aberturse, Procede a nofcagtes pessoats & aega e sctar: Eltuera
ESTACIONAMENTO |OPERACIONAL |OPERACIONAL AU . U ) i > ) : - Lo
fiscalizagdo relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de exploragdo através da queima e de situagdes varias que
interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de agua;
Verificar e atuar perante a ocupagao da via publica; Efetuar a fiscalizagéo a imdveis onde se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nuicleos de construgdes precarias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoliges, emparedamentos e despejos coercivos.

DJAG DJAG/DFM

Proceder a referenciagdo/avaliagdo dos veiculos em estado de abandono ou em estacionamento abusivo e respetiva

remocgéo; Proceder a ordenagéo das viaturas apreendidas pela PSP, penhoradas e etc, por lotes/tempo de espera;

CTFP-TI Proceder ao Transporte de viaturas avariadas / outros do municipio para diversos locais; Conduzir e manusear a

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

FISCALIZAGAO DE  |ASSISTENTE ASSISTENTE

DIAG DJAGIDFM ESTACIONAMENTO |OPERACIONAL |OPERACIONAL

Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagoes previamente
definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
FISCALIZAGAO DE  |ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugéo de documentos de
ESTACIONAMENTO |OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigo;

DJAG DJAG/DFM

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento
de informagédo conducente a elaboragédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar atendimento

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

Integrar as viaturas no dominio privado municipal; Proceder ao encaminhamento de veiculos em fim de vida para
desmantelamento qualificado; Proceder a confirmagao/recec¢éo dos certificados de abate e jungéo aos respetivos
processos de remogao; Confirmar os valores relativamente ao pagamento das viaturas desmanteladas.

FISCALIZAGCAO DE ASSISTENTE

ESTACIONAMENTO | TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI

DJAG DJAG/DFM

Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestao de residuos em diversas atividades e operadores de gestdo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagéo de obras; Proceder a referenciacédo de terrenos com vegetagao para notificagéo de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horéario de abertura/encerramento de estabelecimentos;
Efetuar a fiscalizagéo de Atividade industrial; Recintos de divers&o; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e
" prestagao de servigos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e
FISCALIZAGAO DE  |ASSISTENTE . ol X e N o e
ESTACIONAMENTO | TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl depdsitos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagdo de editais; Efetuar a
fiscalizagdo relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de exploragdo através da queima e de situagdes varias que
interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de agua;
Verificar e atuar perante a ocupagao da via publica; Efetuar a fiscalizagéo a imdveis onde se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nucleos de construgdes precarias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligdes, emparedamentos e despejos coercivos.

DJAG DJAG/DFM
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Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestao de residuos em diversas atividades e operadores de gestdo de residuos;
Proceder a referenciacdo de terrenos com vegetagéo para notificagéo de limpeza e de viaturas em estacionamento
abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a fiscalizagdo de Atividade
industrial; Recintos de diversdo; Estabelecimentos de restauragdo e bebidas e prestagdo de servigos; Atividade de
venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e depdsitos de combustivel; Pogos e
outras aberturas; Proceder a notificagées pessoais e afixagao de editais; Efetuar a fiscalizagao relativa a eliminagéo de
residuos e sobrantes de exploragéo através da queima e de situagdes varias que interferem com a limpeza da via

publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de agua; Verificar e atuar perante a
ocupagao da via publica; Efetuar a fiscalizagéo a iméveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais
destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nucleos de construgdes precarias, bairros Municipais e fogos dispersos com
idas ao local e acompanhar demoli¢gdes, emparedamentos e despejos coercivos.

Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestéo de residuos em diversas atividades e operadores de gestéo de residuos;

DJAG

DJAG/DFM

CTFP-TI

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

DJAG

DJAG/DFM

Carreira
FISCALIZACAO DE  |ASSISTENTE -
ESTACIONAMENTO | TECNICO ASSISTENTE TECNICO
FISCALIZAGAO DE ESPECIAL DE FISCAL
ESTACIONAMENTO  |FISCALIZAGAO
FISCALIZAGAO ASSISTENTE ASSISTENTE
MUNICIPAL OPERACIONAL |OPERACIONAL

CTFP-TI

Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestao de residuos em diversas atividades e operadores de gestdo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagéo de obras; Proceder a referenciagéo de terrenos com vegetagao para notificagéo de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos;
Efetuar a fiscalizagdo de Atividade industrial; Recintos de divers&o; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e
prestagao de servigos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e
depdsitos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagdo de editais; Efetuar a
fiscalizagao relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de exploragao através da queima e de situagdes varias que
interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de agua;
Verificar e atuar perante a ocupagao da via publica; Efetuar a fiscalizagéo a imdveis onde se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar niicleos de construgdes precarias, bairros

of% Odivelas

Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoliges, emparedamentos e despejos coercivos.
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Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestao de residuos em diversas atividades e operadores de gestdo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagdo de obras; Proceder a referenciagcdo de terrenos com vegetacgéo para notificagéo de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos;
Efetuar a fiscalizagédo de Atividade industrial; Recintos de diversao; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e
prestagao de servigos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e
ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI depdsitos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagao de editais; Efetuar a
fiscalizagdo relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de exploragdo através da queima e de situagdes varias que
interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de agua;
Verificar e atuar perante a ocupagao da via publica; Efetuar a fiscalizagéo a imdveis onde se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nucleos de construgdes precarias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligdes, emparedamentos e despejos coercivos.

FISCALIZAGAO ASSISTENTE

DJAG DJAG/DFM MUNICIPAL TECNICO

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

FISCALIZAGAO CHEFE DE

DIAG DJAG/DFM MUNICIPAL DIVISAO

Proceder a fiscalizagéo no ambito da gestdo de residuos em diversas atividades e operadores de gestéo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagdo de obras; Proceder a referenciagéo de terrenos com vegetagéo para notificagéo de
limpeza e de viaturas em estacionamento abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos;
Efetuar a fiscalizagdo de Atividade industrial; Recintos de diversao; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e
prestacao de servicos; Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e
FISCAL CTFP-TI depdsitos de combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagao de editais; Efetuar a
fiscalizagao relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de exploragdo através da queima e de situagdes varias que
interferem com a limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de agua;
Verificar e atuar perante a ocupagao da via publica; Efetuar a fiscalizagao a imdveis onde se encontram instalados
Estruturas Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nucleos de construgdes precarias, bairros
Municipais e fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoli¢des, emparedamentos e despejos coercivos.

FISCALIZAGAO ESPECIAL DE

DJAG DJAG/DFM MUNICIPAL FISCALIZAGAO

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a subunidade organica e respetiva gestéo da equipa de suporte sob a
sua dependéncia; Proceder a distribuigéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Proceder a fiscalizagdo no
ambito da gestéo de residuos em diversas atividades e operadores de gestéo de residuos; Proceder ao embargo e
fiscalizagao de obras; Proceder a referenciagao de terrenos com vegetagao para notificagéo de limpeza e de viaturas
em estacionamento abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a fiscalizagéo
de Atividade industrial; Recintos de diversdo; Estabelecimentos de restauragéo e bebidas e prestagao de servicos;
CTFP-TI Atividade de venda ambulante; Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e depdsitos 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 exploragédo através da queima e de situagdes varias que interferem com a
limpeza da via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de &gua; Verificar e atuar
perante a ocupagao da via publica; Efetuar a fiscalizagao a iméveis onde se encontram instalados Estruturas
Residenciais ilegais destinadas a Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de construgdes precarias, bairros Municipais e
fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligdes, emparedamentos e despejos coercivos.

FISCALIZAGAO ESPECIAL DE  [FISCAL

DJAG DJAG/DFM MUNICIPAL FISCALIZAGAO |COORDENADOR

Pagina 11 18/10/2023



ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2024
Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

AN
W

o - : . > Area de > .
Diregao/Dep./Gab. Atividade Carreira Categoria Vinculo Formacio Conteudo funcional
Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento
ASSISTENTE de informag&o conducente a elaboragdo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagoes
DJAG DJAG/DFM RUIDO TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefonico e presencial; Proceder a andlise aos pedidos de
Licengas Especiais de Ruido (LER’s); Proceder a realizagéo de medigdes acusticas-LACMO; Proceder a elaboragédo
de relatérios de Ensaios Acusticos; Realizar reunides com os reclamados ap6s conclusao de relatérios de Ensaios
Acusticos; Proceder a referenciagéo de viaturas abandonadas; Proceder a notificagdo de municipes.
DIVISAO FINANCEIRA E DE APROVISIONAMENTO
APOIO TECNICO E ASSISTENTE ASSISTENTE Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DJAG DJAG/DFA ADMINISTRATIVO A CTFP-TI que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
= OPERACIONAL |OPERACIONAL i . .
CHEFIA DE DIVISAO Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Proceder a recolha, tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
APOIO TECNICO E TECNICO necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagao da Divisao; Assegurar a assessoria juridica a Diviséo,
DJAG DJAG/DFA ADMINISTRATIVO_A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl [&rea direito nomeadamente através da elaboragao de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagédo da
CHEFIA DE DIVISAO legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
AQUISICAO E ASSISTENTE Efetuar a gestdo, andlise, instrugdo e acompanhamento dos procedimentos de aquisi¢éo de bens e servigos; Efetuar o
DJAG DJAG/DFA GESTAG DE sTOCKS | TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra dogumenta(}ao no &mbito dos processos de aquisigéo de bens
€ Servigos.
Efetuar a gestéo, andlise, instrugdo 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 a
AQUISICAO E TECNICO gestdo mensal do fundo de maneio atribuido a Diviséo; proceder ao acompanhamento da gestéo de entradas e saidas
DJAG DJAG/DFA GESTAg DE STOCKS | SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI de armazém; Recolher e analisar dados dos procedimentos desenvolvidos para elaboragdo e apresentagéo de
Relatério Estatistico Anual 8 ANCP — Espap (Entidade de Servigos Partilhados da Administragao Publica); Elaborar
relatério de avaliagdo do grau de observancia do Estatuto da oposigdo; Fornecer elementos no @mbito da Auditoria
Externa.

Gestéo, analise, instrugdo e acompanhamento dos procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos; Verificar o
procedimento quando desenvolvido por outro instrutor para efeitos de despacho superior; Proceder ao envio de avisos,
anuncios e demais documentagado para publicagdo na INCM; Proceder ao envio das comunicagdes dos procedimentos

AQUISIGAO E TECNICO de aquisi¢éo para o portal de Contratos Publicos BASE.GOV; Verificar os procedimentos de aquisi¢éo continuados
DJAG DJAG/DFA TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI ~ . = X R
GESTAO DE STOCKS [SUPERIOR para execugdo em cada um dos anos com a respetiva elaboragdo do mapa de fundos para cabimento e compromisso
mensal; Elaborar a proposta e preparagéo do inventario do Armazém da DFA; Proceder a interligagdo entre a central
de Compras Eletronicas da Area Metropolitana de Lisboa e o Municipio de Odivelas; Proceder pela interligagao entre o
EsPap (compras publicas) e o Municipio de Odivelas.
DJAG DJAG/DFA ARMAZEM ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Efetuar atendimento telefénico e presencial, no que diz respeito a entrega e recegdo de material; Proceder a respetiva
OPERACIONAL |OPERACIONAL arrumacéao do material; Prestar apoio a Iniciativas.
DIAG DJUAG/DFA ARMAZEM ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T Efetuer a rececdo, registo e’dIStrIDUI(}?O |n}erna da .c.orrespondenma g argullyo qe documentagao (Ii|versa; Efgtlfar a
TECNICO gestao do stock do Armazém em aplicagéo especifica; Prestar apoio a iniciativas; Efetuar atendimento telefénico.
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Validar Requisicdes Externas Contabilisticas - Compromissos; Emitir Requisicdes Externas de Despesas —
Compromissos; Proceder ao tratamento das notas de langamento para contabilizagéo das garantias bancarias, seguros
de caucéo e guias de depodsito de caugdo; Registar e emitir Compromissos; Efetuar registo/processamento e
Conferéncia de Faturas; Desenvolver e controlar processos de despesas referentes a transferéncias para as Juntas de

ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI Freguesia, empréstimos bancarios contraidos pelo Municipio e outras instituigdes publicas; Efetuar atendimento
telefénico e presencial; Analisar os processos de despesa — Cabimentos; Efetuar acréscimo as propostas de despesa;
Analisar os movimentos de estorno; Analisar os Processos de despesa emitidos (anos anteriores e corrente ano);
Proceder a classificagdo patrimonial dos processos despesa; Proceder a classificagdo patrimonial da faturagdo mensal
da EDP instalagdes e lluminagao publica; Proceder a classificagdo da faturagdo mensal dos Servigos Municipalizados.

ASSISTENTE

DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE TECNICO

TECNICO area das Proceder ao controlo das caugdes, nomedamente verificar preliminarmente as caugdes entregues, verificar o registo

DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI zfg:zl)ar:icas o informatico na contabilidade, efetuar o seu arquivo e reencaminhamento; Proceder a analise dos pedidos de
financeiras reducaol/libertacdo das caugdes, bem como controlar as redugdes e libertagdes efetuadas;
Validar a classificagdo orgamental da despesa (cabimento e estorno); Proceder a andlise mensal da Despesa (mapas
e graficos) e da Receita (mapas e graficos), culminando na elaboragdo do Relatério Mensal relativo a execugéo
area das financeira do Municipio; Proceder a andlise de emitidos de anos anteriores e respetivo desenvolvimento; Analisar as
DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T ciéncias. rubricas organjentals e respetiva coordenagdo com as diversas UnldadelerAganlcas para~a dev1daA(.:IaSS|f|ca9ao dg
SUPERIOR economicas e [ despesa da Camara; Efetuar o carregamento do mapa de fundos disponiveis em aplicacédo especifica; Proceder a
financeiras analise e encaminhamento da documentagao rececionada; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder a
regularizagado das NCD’S em aplicagéo especifica; Conferir e emitir as Declaragdes de IRS dos contribuintes
individuais e prediais; Entrega de documentagédo na DCGI.
Analisar e verificar os processos de despesa; Proceder a emissdo de compromissos; Efetuar o processamento das
despesas; Elaborar movimentos de estorno; Proceder a constituicdo dos fundos de maneio e respetiva reposigao final;
DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - TI Efetuar a reconstituicdo mensal; Elaborar mapa resumo das rendas pagas e das despesas efetuadas através dos

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

TECNICO Classificar patrimonialmente os processos de aquisi¢do de bens e servicos e de empreitadas; Validar o registo
DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI patrimonial nos documentos de quitagdo; Registar e controlar o mapa de imobilizado; Apurar o prazo médio de
pagamento; Elaborar o mapa do Fundo Social Municipal.

Efetuar a classificagdo patrimonial de varios processos de despesa, bem como, verificar os processos de despesa para
DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - TI pagam?nto, também no ambito do IVA; Elaborar g momtcinzar o Plancl de Prev_engao de R!s?os d~e Gestéo, CorruE)ga.o
SUPERIOR e Infragdes Conexas. bem como assegurar a sua divulgagdo e promogéo de agdes de sensibilizagdo sobre a relevancia
deste instrumento de gestdo.

Verificar e validar a contabilidade patrimonial e registos contabilisticos; Elaborar as Reconciliagdes Bancarias;
Proceder ao envio de Informagéo Financeira @ DGAL; Proceder ao envio de Informagéo Financeira ao Tribunal de

area das Contas relativo a Prestagao de Contas; Proceder ao apuramento do IVA; Efetuar o calculo do Endividamento Liquido

TECNICO

DJAG DJAG/DFA CONTABILIDADE TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI |%°"¢@s Mensal; Prestar apoio aos revisores oficiais de contas, no ambito da realizagédo de auditoria semestral; Proceder ao
SUPERIOR economicas e . < X K e = N . ~
financeiras envio da IES (Informag&o Empresarial Simplificada — Declaragdo Anual); Proceder ao envio a IGF das participagdes
em entidades societarias e ndo societérias; Proceder a elaboragéo da Prestacdo de Contas; Proceder ao encerramento
e transferéncia de ano.
FINANCEIRA E DE CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DJAG DJAG/DFA APROVISIONAMENT DIVISAO CHEFE DE DIVISAO [oX] competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
o de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.
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Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagdoes previamente
LIQUIDAGAO E ASSISTENTE . definidas;Efetuar a recegéo, triagem, separagéo e organizagdo do expediente externo e interno, bem como arquivo de
DJAG DJAG/DFA - ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI - 5 N ~ . .
PAGAMENTOS TECNICO documentagao diversa; Proceder a reprodugéo de documentos de acordo com a necessidade do servigo; Atender e
encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo.
Elaborar a proposta de Plano de Pagamentos e posterior execugdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial a
fornecedores; Conferir e registar os processos de despesa; Conferir ordens de pagamento; Elaborar a
cadernetafficheiro para transferéncia bancaria; Proceder ao envio de Ordens de Pagamento para emisséo de cheque;
LIQUIDAGAO E ASSISTENTE - . . ~ . " L. .
DJAG DJAG/DFA PAGAMENTOS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI Analisar e responder a notificagdes de penhoras por parte da Seguranga Social, Finangas e Solicitadores de Execugéo;
Proceder a andlise e posterior aceitagdo ou ndo de contratos de “factoring” propostos pelos fornecedores; Validar as
faturas em aplicagéo especifica; Proceder a circularizagédo a fornecedores; Proceder & analise dos juros de mora
emitidos pela EDP.
Elaborar a proposta de Plano de Pagamentos e posterior execugdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial a
fornecedores; Conferir e registar os processos de despesa; Conferir ordens de pagamento; Elaborar a
cadernetalficheiro para transferéncia bancaria; Proceder ao envio de Ordens de Pagamento para emissao de cheque;
DJAG DJAG/DFA LIQUIDAGAO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T1 Analisar e rgquqder a notlflgagoes fie eenhora_s por parte da Seggrangg Scimal, Finangas e Solicitadores de Exgcugao;
PAGAMENTOS SUPERIOR Proceder a andlise e posterior aceitagdo ou ndo de contratos de “factoring” propostos pelos fornecedores; Validar as
faturas em aplicagdo especifica; Proceder a circularizagdo 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 a andlise dos
juros de mora emitidos pela EDP.
Emitir e assinar todas as ordens de pagamento de faturas; Emitir e assinar todas as ordens de pagamento de
LIQUIDACAO E TECNICO operagdes ndo orgamentais, relativas a descontos e retengdes; Registar as faturas dos fornecedores a serem
DJAG DJAG/DFA % TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI validadas pelos diversos servigos municipais; Emitir guias de receita de operagdes ndo orgamentais dos descontos e
PAGAMENTOS SUPERIOR - i . R
retencdes efetuados nas ordens de pagamento; Efetuar atendimento telefénico e presencial a fornecedores; Proceder
a conferéncia de Ordens de Pagamento; Elaborar a caderneta/ficheiro para transferéncia bancaria.
Elaborar a proposta de Plano de Pagamentos e posterior execugdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial a
fornecedores; Conferir e registar os processos de despesa; Conferir ordens de pagamento; Elaborar a
area das cadernetalficheiro para transferéncia bancaria; Proceder ao envio de Ordens de Pagamento para emissao de cheque;
DJAG DJAG/DFA LIQUIDAGCAO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T1 |ciéncias Analisar e rfaspo’n.der a notlflgagoes ge yzenhorans por parte da Segtjranga- S?mal, Finangas e Solicitadores de Ex.ecugao;
PAGAMENTOS SUPERIOR economicas e | Proceder a andlise e posterior aceitagdo ou ndo de contratos de “factoring” propostos pelos fornecedores; Validar as
financeiras faturas em aplicagao especifica; Proceder a circularizagdo 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 a andlise dos
juros de mora emitidos pela EDP.
g;A’iﬁg\ﬁ!rLOE ASSISTENTE Colaborar na elaboragdo do Orcamento e Grandes Opgdes do Plano; Preparar as modificagdes orgamentais;
DJAG DJAG/DFA CO‘r;\l;TROLO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl Proceder a andlise das notas de débito de juros enviadas pelos fornecedores; Efetuar o calculo de juro de mora, de
CUSTOS acordo com a taxa legal em vigor; preparar informagéo para cabimento, compromisso e pagamento.
PLANEAMENTO area das Elaborar o Orgamento e Grandes Opgdes do Plano; Elaborar o Relatério de Gestdo — Prestagéo de Contas; Preparar
ORGAMENTAL E TECNICO . ciéncias as modificagdes orgamentais; Analisar as execugdes orcamentais pontuais; Analisar periodicamente a execugéo
DJAG DJAG/DFA TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI . N . N - L . . . .
CONTROLO DE SUPERIOR economicas e | financeira; Proceder & andlise das notas de débito de juros enviadas pelos fornecedores; Efetuar o calculo de juro de
CUSTOS financeiras mora, de acordo com a taxa legal em vigor; preparar informagéo para cabimento, compromisso e pagamento.
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Assinar cheques e/ou ficheiro PS2; Efetuar atendimento ao Publico; Elaborar o Diério de Tesouraria, bem como
conferir o resumo do mesmo; Proceder a assinatura do Ficheiro de Vencimentos; Consultar os Saldos e Movimentos
Bancarios das Contas Bancarias do Municipio; Ir aos Bancos,Finangas e SIMAR e outros servigos; Proceder ao envio

DJAG DJAG/DFA TESOURARIA /;EEL?IEE)NTE ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI de Cheques para a Contabilidade e proceder ao seu registo em livro préprio; Identificar os recibos para anexar as
respetivas Ordens de Pagamento e enviar para o Arquivo; Elaborar o Mapa com valores das rendas pagas e respetivo
mapa de recibos a enviar ao IHRU; Efetuar o depdsito de numerario/cheques em maquina “Home Deposit”; Elaborar o
Balango a Tesouraria; Efetuar o pagamento a fornecedores via transferéncia bancaria.
Efetuar o atendimento ao Publico; Efetuar a conferéncia do valor recebido em numerario ou cheques, dos postos de
DJAG DJAG/DFA TESOURARIA ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - 1 cobranga da CMQ; Ela~borar notas d§ Iangamentoi Progeder ao tratamento das Ordens de FTagamento, nomeadamente
TECNICO de faturas, gerais e ndo orgamentais; Proceder a assinatura de cheques; Ir aos Bancos, Finangas e outros servigos;
Elaborar o balango a tesouraria; Elaborar o Diario de Tesouraria; Proceder ao fecho de caixa.
Proceder a emissao de Guias de Receita; Efetuar atendimento ao publico; Proceder ao arquivo de diversa
DJAG DJAG/DFA TESOURARIA ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 documentag&o no ambito da tesouraria; Proceder a atualizagéo de datas de pagamento de rendas em aplicagéo

TECNICO especifica; Efetuar a conferéncia do mapa PS2; Efetuar a aplicagdo de penalizagdes nas rendas e manter o respetivo
mapa de recibos atualizado;

Proceder a emissédo de faturas, documentos de receita e guias de reposicdo; Conferir, validar documentos emitidos e
i submissao de ficheiro SAFT a Autoridade Tributaria;Proceder ao envio de faturas a contribuintes (pavilhdes e outras);
TECNICO ] zirée:c‘ij:: Colaborar na ?Iaboragéo e acompanhgmento (I:Ia execug'éo~do orcamento de receita; Emitir notas de crédito; Colaborar
DJAG DJAG/DFA TESOURARIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI economicas e | M@ elaboragdo do mapa de fundos disponiveis e submissdo do mapa a DGAL; Proceder a conferéncia de mapas de
operagdes de tesouraria e criagdo de processos para pagamento de operacgdes de tesouraria; Enviar os comprovativos

financeiras de pagamento de operagdes de tesouraria; Prestar informagéo diversa através de oficios, e-mails, edocks sobre a
receita (dividas, planos de pagamento, recebimentos).
Proceder ao atendimento ao publico no &mbito da Tesouraria Municipal; Analisar os movimentos bancarios — contas da
) autarquia; Identificar e langar todos os recebimentos por transferéncia bancaria; Controlar as Disponibilidades da
. drea das Autarquia; Elaborar Orgamento de Tesouraria; Elaborar e/ ou conferir os Mapas Diarios de Tesouraria; Depositar
TECNICO ciencias

DJAG DJAG/DFA TESOURARIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI economicas 6 cheques e numerdrio; Constituir Aplicagdes Financeiras; Importar Ficheiros PS2: Recebimentos; Pagamentos; Efetuar
financeiras pedido de emissao de Ordens de Pagamento de todos os encargos bancarios e encargos de liquidagdo e cobranca de
impostos diretos; Gerir Empréstimos, nomeadamente, Mapa com previséo anual dos encargos; Contabilizar o
pagamento aquando da data de vencimento.

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E FORMAGCAO

Efetuar o processamento de texto de declaragdes, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo,
APOIO TECNICO E registo e distribui¢ao interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a atualizagdo dos

DJAG DJAG/DRHF ADMINISTRATIVO A :?gg:i‘l‘;gNTE ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl dados pessoais nos processos individuais, bem como proceder ao seu envio a outras entidades em caso de cessagado
CHEFIA DE DIVISAO de fungdes na CMO; Proceder a gestédo do economato; Proceder a inscrigdo/renovagao dos trabalhadores na ADSE e

entrega dos respetivos cartdes; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

Elaborar informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da Diviséo; Participar nos
APOIO TECNICO E processos negociais dos acordos coletivos de trabalho; Proceder a divulgagao e respetiva atualizagdo na INTRANET,
DIAG DJAG/DRHE ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP -TI mediante a elabgra?ap de FAQ‘Sz de informagéao [eferenteg Faltgs, ‘Fe.nas e Llcengasl; Procelder a? acom’panhamenfo
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR dos processos disciplinares, mediante a elaboragdo de registos disciplinares e respetivas notificagées apds conclusdo
dos processos; Colaborar na concegédo e execugao de projetos e agdes no dmbito do apoio social aos trabalhadores e
respetivas familias; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Y/
W

Diregao/Dep./Gab.

Unidade

Carreira

Vinculo

Area de

DJAG

Organica

DJAG/DRHF

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Formacao

area de
ciéncias
sociais e
humanas

Elaborar informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da Divisao; Participar nos
processos negociais dos acordos coletivos de trabalho; Proceder a divulgagéo e respetiva atualizagdo na INTRANET,
mediante a elaboragéo de FAQ'S, de informagé&o referente a Faltas, Férias e Licengas; Proceder ao acompanhamento
dos processos disciplinares, mediante a elaboragdo de registos disciplinares e respetivas notificagées apds conclusdo
dos processos; Colaborar na concegédo e execugao de projetos e agdes no dmbito do apoio social aos trabalhadores e

respetivas familias; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DJAG

DJAG/DRHF

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
servigo social

Elaborar pareceres, informages e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito 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 atendimento e acompanhamento dos
trabalhadores em situagédo de pobreza, dependéncia e/ou vulnerabilidade social e /ou risco social, em articulagdo com a
area da saude no trabalho e entidades externas com competéncias nestas areas; elaborar informagdes, pareceres e
outra documentagéo técnica de suporte a tomada da deciséo nesta area; fazer a gestao dos protocolos e parcerias com
entidades externas, tendo em vista a concesséo de beneficios aos trabalhadores e respetivas familias;Efetuar
atendimento telefonico e presencial.

DJAG

DJAG/DRHF

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Proceder a recolha, tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagdo da unidade orgénica; Assegurar a assessoria juridica a Diviséo,
nomeadamente através da elaboragao de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagdo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DJAG

DJAG/DRHF

FORMAGCAO

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Elaboragao de procedimentos administrativos, inerentes ao desenvolvimento de a¢des de formagéo interna,
designadamente: Preparagéo da documentagéo a distribuir pelos formandos; folhas de presenga; folhas de sumarios;
fichas de avaliagdo;Justificacéo das auséncias, relativas a formagéo interna, externa e autoformagéo; Recolha e envio

de documentagéo dos formandos para as entidades formadoras (quando aplicavel) ; Colocagéo na intranet das
divulgacdes de entidades externas enviadas para a CMO, que sejam consideradas de interesse para as atividades
desenvolvidas pela Autarquia; Envio de certificados de formagao aos trabalhadores e insergdo dos mesmos no
processo individual;Atualizagdo dos cadastros de formagéo dos trabalhadores. Assegurar a abertura das instalagdes e
a preparagao das salas de formacgéo.

DJAG

DJAG/DRHF

FORMACAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas do Setor,
nomeadamente formagéo interna, externa, autoformagéo, candidaturas a fundos comunitarios; Proceder ao
levantamento de necessidades de formagao profissional; Proceder a elaboragdo do plano de formagao interna e
externa da CMO; Elaborar estudos e relatérios inerentes a atividade do setor; Gerir, acompanhar e divulgar a formagéo
profissional dos trabalhadores, bem como, a devida atualizagéo do cadastro individual; Elaborar o orgamento anual para
o setor; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DJAG

DJAG/DRHF

GESTAO DE
PESSOAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagdoes previamente
definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
diversas unidades orgénicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugdo de documentos de
acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigo;

DJAG

DJAG/DRHF

GESTAO DE
PESSOAL

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Proceder a andlise de Informagdes dos servigos com previsdo de Trabalho Suplementar; Efetuar o calculo de ajudas de
custo; Proceder ao controlo das férias a descontar no Abono para Falhas; Efetuar a analise de pedidos de subsidio
turno e abono para falhas; Elaborar mapas e informagdes diversas (relativas a pagamentos); Efetuar penhoras de
Vencimentos por ordem de Tribunal/Solicitador; Proceder a analise de pedidos de Prestagdes Familiares; Efetuar o

processamento de vencimentos; Efetuar o processamento de comparticipagdes pela ADSE; Efetuar atendimento
telefonico e presencial.
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a‘}:‘\éw i
@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Area de

Carreira

Formacao

Proceder a gestao e controlo da assiduidade dos trabalhadores no &mbito das Faltas, Férias e Licengas; Proceder a
gestéo e criagdo dos horarios de trabalho praticados;Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra
ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl documentagao no @&mbito da atividade do Setor; Efetuar a rececgéo, registo e arquivo de documentagéo diversa;
Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de

apoio a gestdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

GESTAO DE ASSISTENTE

DJAG DJAG/DRHF PESSOAL TECNICO

Elaborar pareceres, informagoes e documentagdo técnica de suporte & decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica, nomeadamente, trabalho suplementar, subsidio de turno, abono para falhas, prestagdes familiares, ajudas de
area de custo, prestagoes de servigo, entre outras; Colaborar na elaboragdo de estudos e/ou relatérios inerentes a atividade do
DJAG DUAG/DRHF GESTAO DE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T ciér?c?as Setor, tais ciomo Balango Social, Mapas SIIAL, Comportamento Organizacional, Absentismo, entrfz outros;ProF:eider a

PESSOAL SUPERIOR sociais e elaboragéo do orgamento de pessoal relativamente aos recursos humanos; Proceder a alteragdes e/ou revisdes
humanas orgamentais; Proceder ao processamento de vencimentos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagao
especifica da area; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz processual e

técnico.

Efetuar o acompanhamento da manutengéo dos equipamentos de primeira intervengéo no combate a incéndios das
instalagées municipais; Proceder ao contato com fornecedores para aquisicdo de material de protecéo e desinfegao;
HIGIENE E Acompanhar e apoiar em avaliagdes de riscos laborais aos postos de trabalho, nomeadamente, apoiar no processo de
DJAG DJAG/DRHF SEGURANCA NO /;:(S::\?IEE)NTE ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl aquisicao de fardamento para trabalhadores; Efetuar a recegéo, triagem e organizagdo do expediente externo e interno
TRABALHO do setor, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugdo de documentos de acordo com a
necessidade do servigo; Colaborar na preparagdo dos espagos especificos para a realizagéo de reunides e demais
eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo

licenciatura + Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas do Setor;
certificado de Proceder ao desenvolvimento do plano de prevencgé&o de riscos profissionais; Efetuar deslocagbes aos locais de
aptidao trabalho em matéria de seguranca e higiene no trabalho; Proceder a participagéo e acompanhamento dos processos de
TECNICO profissional de| acidentes de trabalho; Colaborar na elaboragéo de estudos e relatdrios inerentes as atividades do setor; Identificar e

TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI [}, R ~ . = p . N
SUPERIOR técnico de interpretar a regulamentacgao e legislagédo especifica da area; Elaborar o orgamento anual para o setor; Proceder a
higiene e realizagdo da manutengao de extintores; Elaborar a proposta e acompanhar o procedimento de aquisigdo do servigo de
seguranga no seguro de acidentes de trabalho; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
trabalho técnico.

HIGIENE E
DJAG DJAG/DRHF SEGURANCA NO
TRABALHO

Elaborar pareceres, informagoes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
HIGIENE E TECNICO orgéanica; Conceber e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagéo das atribuigées e resultados do
DJAG DJAG/DRHF SEGURANCA NO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
TRABALHO desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

Prestar apoio administrativo no ambito das tematicas da unidade organica, nomeadamente Mobilidade, Estagios,
Prestagdes de Servigo, Pedidos de Emprego, entre outros, nomeadamente: efetuar a rececéo, digitalizagao, registo e
tratamento informatico das candidaturas aos procedimentos concursais, efetuar o processamento de texto de oficios,
ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl faxes, emails, e outra documentagéo; Proceder a recegao e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagdo conducente a elaboragéo de relatérios e de

outros instrumentos de apoio a gestao;Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento

telefénico e presencial;

RECRUTAMENTO E  |ASSISTENTE

DJAG DJAG/DRHF SELECAO TECNICO
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@% Odivelas

q
0 CAMARA MUNICIPAL

Diregao/Dep./Gab. Atividade Carreira Categoria Vinculo Fﬁ::laa:;o Conteudo funcional
Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestao executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder a distribuigao e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo inerente as matérias existentes na secgéo, nomeadamente,
DJAG DJAG/DRHF RECRUTAMENTO E  |ASSISTENTE COORDENADOR CTFP-TI Mobilidades, Estagios, Contratos emprego de insergéao, pedidos de emprego; Proceder a tramitagéo,
SELECAO TECNICO TECNICO acompanhamento e controlo dos procedimentos concursais; Efetuar a recegéo, registo e arquivo de documentagéo
diversa; Controlar, verificar e validar documentagao antes de submeter a decisdo superior; Proceder a recolha e
tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestdo; Proceder
a preparagéo do orgamento de pessoal, no &mbito da Secgdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
) organica, nomeadamente Mobilidades, Estagios, Prestacdes de Servigo, Pedidos de emprego, entre outros; Proceder
: area de a elaborag&o, controlo e gestdo do mapa de Pessoal, da Camara Municipal de Odivelas; Colaborar na elaboragdo de
DJAG DJAG/DRHF SEES CL;J;QMENTO E ;Ug::ggR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI :':g;::se estudos e relatérios, inerentes a atividade da secgéo; Proceder a tramitagdo, acompanhamento e controlo dos
humanas procedimentos concursais; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagéo especifica da area; Proceder a
preparagéo do orgamento de pessoal, no &mbito da Secgao; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica, nomeadamente Mobilidades, Estagios, Prestacdes de Servigo, Pedidos de emprego, entre outros; Proceder a
elaboragéo, controlo e gestdo do mapa de Pessoal, da Camara Municipal de Odivelas; Colaborar na elaboragdo de
estudos e relatorios, inerentes a atividade da setor; Proceder a tramitagéo, acompanhamento e controlo dos
DJAG DJAG/DRHF RECRUTAMENTO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - TI procedim~entos concursais; Identificar e inEerpr.etar aregulamentagédo e I_egislagéo es’pe‘cifica da a’rea}; Proceder a
SELEGCAO SUPERIOR preparacéo do orgamento de pessoal, no &mbito da Setor; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e técnico; Proceder a gestdo e acompanhamento do Sistema Integrado de
Avaliagcdo de Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP 1,2 e 3); Proceder a elaboragédo de perfis de
competéncias e guides de entrevistas; Realizar entrevistas de avaliagdo de competéncias e entrevistas profissionais de
selecdo
RECURSOS CHEFE DE . Exercer fungdes de planeamento e coordenagédo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DJAG DJAG/DRHF HUMANOS E CHEFE DE DIVISAO CsS competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
P DIVISAO . P
FORMACAO de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo com as orientagédoes previamente
definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéao e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
DJAG DJAG/DRHF SAUDE ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades orgénicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugéo de documentos de
OCUPACIONAL OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefonica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servico;
. . area de Desenvolver fungdes e atividades no ambito da enfermagem do trabalho, nomeadamente identificagéo, planeamento e
SAUDE TECNICO - enfermagem o . . - = o= . . .
DJAG DJAG/DRHF TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI avaliagdo dos cuidados de enfermagem com vista a redugdo da exposicéo ao risco; Realizar os cuidados de
OCUPACIONAL SUPERIOR (atempo R A s R ) .
parcial) enfermagem, de rotina e de emergéncia, aos trabalhadores; Colaborar em projetos na area da satde.
érea Efetuar Psicoterapia de apoio individual, triagem da consulta de psicoalcoologia; psicoterapia de grupo, consulta de
SAUDE TECNICO . - ) triagem, exame psicologico, consulta de apoio familiar, no ambito do CCSMO(Centro Comunitario de Satide Mental de
DJAG DJAG/DRHF OCUPACIONAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  (CTFP - TI g:lncizl:gm QOdivelas); Ministrar formagao profissional; Proceder a articulagdo com outros profissionais na area da saide e com
entidades externas;
DIVISAO DE LICENCIAMENTOS E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagdoes previamente
APOIO AO definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
DIAG DJAG/DLDE DESENVOLVIMENTO |ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugdo de documentos de
ECONOMICO EAO  |OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
EMPREGO e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
Servigo;
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@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Diregao/Dep./Gab. SUILEED Carreira Vinculo || reaida
Organica Formacao
APOIO AO Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DESENVOLVIMENTO |ASSISTENTE . que se insere; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
DJAG DJAG/DLDE N . ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI . . ~ . -
ECONOMICO E AO  |TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e
EMPREGO presencial.
/I;E(S):S\ICSLVIMENTO ASSISTENTE Assegurar a gestédo da base de dados empresarial do Concelho de Odivelas; Colaborar na elaboragdo de estudos
DJAG DJAG/DLDE ECONOMICOE A0 | TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl sobre desemprego; Colaborar na gestéo financeira das rendas da Star-In; Efetuar o processamento de texto de oficios,
EMPREGO faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
SES:E?\ICgLVIMENTO TECNICO ig:cf:ss Elaborar candidaturas ao PAECPE — Programa de apoio ao empreendedorismo e criagdo do proprio emprego;
DJAG DJAG/DLDE ECONOMICO EAO | SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI economicas e Proceder a candidaturas ao Microcrédito; Prqceder go at?ndlmleptf) Presencml de municipes e empresarios; Proceder
EMPREGO financeiras a organizagao de iniciativas.
Elaborar propostas de regulamentos e definigdo de procedimentos, analises de pedidos, planeamento e organizagéo de
APOIO AO iniciativas formativas, carregamento de informagéo na plataforma do licenciamento zero, no ambito do apoio ao tecido
DJAG DJAG/DLDE DESENVOLVIMENTO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |érea gestao emprlesarlal; Efetuar par(?erlas 'com Entldat'ies Exte'rnas, med|ant~e o e§tabe|ecnz1ento de protpcolos e ~adjudu:e‘)(;e'!o de
ECONOMICO E AO  |SUPERIOR servicos; Proceder a assisténcia empresarial através da prestacéo de informagéo; Elaborar informagéo estatistica e
EMPREGO relatérios no &mbito do setor; Elaborar pareceres técnicos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Executar projetos, iniciativas, protocolos e regulamentos no ambito do setor empresarial local e promogéo do
APOIO AO 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 @mbito do protocolo assumido entre a
DJAG DJAG/DLDE TECNICO SUPERIOR CTFP-TI . X . . .
ECONOMICO EAO  [SUPERIOR CMO com os Centros de Novas oportunidades; Gerir e articular, em termos logisticos, a presenga de Entidades
EMPREGO Externas em instalagdes municipais; Proceder a analise de propostas de candidaturas a programas financiadores da
Unido Europeia; Efetuar o relatério relativo ao novo quadro estratégico comum.
Elaborar propostas no ambito do desenvolvimento econémico; Efetuar parcerias com Entidades Externas, mediante o
APOIO AO estabelecimento de protocolos e adjudicagéo de servigos; Proceder a assisténcia empresarial através da prestacdo de
DJAG DJAG/DLDE DESENVOLVIMENTO |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T informagao; Elaborar p?receres técnicos; Nq amblto_ c:!a I_?ede Inttler‘munlcmal de l(}ooperaglao para o D’est_envolwmento
ECONOMICO EAO  [SUPERIOR Preparar a documentagao para as Assembleias Municipais e participar nas reuniées do Férum dos Técnicos propondo
EMPREGO iniciativas na area da cooperagéo para o desenvolvimento; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Proceder a assisténcia empresarial, no ambito da promog&o e desenvolvimento do investimento no concelho;
Desenvolver projetos no @mbito do apoio ao setor empresarial local e promogéo do empreendedorismo; Realizar
| iniciativas/Eventos de promogao; Elaborar estudos, inquéritos e sinteses de caraterizagéo socioeconémico do
SECS)IIE?\ICgLVIMENT o |reenico area Qas concelho; Elaborar pareceres técnicos; Proceder @ manutengéo do protocolo de colaboragdo com o Centro de
DJAG DJAG/DLDE TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI |%°"¢@s Formagéo Profissional do Setor Alimentar; Elaborar pareceres e andlises sobre eventual participagdo da Marmelada
ECONOMICO E AO SUPERIOR economicas e . N . o N .
EMPREGO financeiras Branca de Odivelas, em eventos; Formalizar candidaturas a fundos comunitarios e respetivos procedimentos; Proceder
a elaboracéo de fichas de verificagdo de procedimentos e pedidos de pagamento; Proceder & analise de receita;
Proceder a elaboragéo de relatérios diversos no ambito do setor; Proceder ao acompanhamento da candidatura em
curso juntamente com o parceiro beneficiario.
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DIAG DJAG/DLDE ADMNISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T que se insere; Efetuar a recegao, registo e’q|str|bU|§ao |nter'na da correspondéncia fe érquwo de dc?cumer?ta'lgaol diversa;
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Prestar apoio administativo no
ambito da manutencgéo dos elevadores; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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Organica Formacao
Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
APOIO TECNICO E TECNICO ) organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DJAG DJAG/DLDE ADMNISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentago e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagées
sobre a interpretagéo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica no
APOIO TECNICO E TECNICO - ambito das diversas matérias da Divisdo; Proceder a recolha, tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia
DJAG DJAG/DLDE ADMNISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR CTFP - Tl |area direito . X ~ PRV L. ’ . ~ . . = . ’
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR doutrina e outra informag&o, técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagéo da unidade
orgénica; Participar em vistorias referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes
sobre a interpretagéo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica no
APOIO TECNICO E TECNICO - ambito das diversas matérias da Divisdo; Proceder a recolha, tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia
DJAG DJAG/DLDE ADMNISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR CTFP-TI . . ~ PRV . ’ . AL . . . ’
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR doutrina e outra informagé&o, técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagdo da unidade
organica; Participar em vistorias referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Proceder a apreciagao liminar de pedidos de emisséo de licenciamento e respetivos procedimentos; Elaborar
propostas de emisséo de alvaras/certiddes; Proceder a elaboragdo de propostas de informagdes; Proceder ao pedido
DJAG DJAG/DLDE LICENCIAMENTOS ?:g:\?‘EENTE ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl de realizagéo de vistorias, bem como, respetiva marcagéo, comunicagéo e elaboragao de autos de vistorias; Elaborar
relatérios de instrugao/proposta de deciséo; Proceder a notificagdo de despachos; Proceder a emisséo de alvaras e
certiddes; Efetuar atendimento telefoénico e presencial.
Proceder a apreciagéo liminar de pedidos de licenciamento/declaragdes de natureza diversa no ambito da Divisao;
i Elaborar propostas de emissao de alvaras/certidées; Elaborar propostas de projetos e ou iniciativas no ambito da
TECNICO g::c‘ij:s responsabilidade social das empresas; Executar projetos e ou iniciativas no ambito do apoio ao tecido econdmico local;
DJAG DJAG/DLDE LICENCIAMENTOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR ~ [CTFP-TI sociais & Colaborar na organizagéo e execugdo de eventos; Analisar pedidos de horarios de funcionamento; Planear e organizar
humanas iniciativas; Proceder a andlise estatistica de dados e elaboragéo de relatérios, no ambito da realidade empresarial;
Divulgar informagéo aos empresarios.Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.
Proceder a apreciagao liminar de pedidos de licenciamento/declaragdes de natureza diversa no ambito da Divisao;
) Elaborar propostas de emisséao de alvaras/certidées; Elaborar propostas de projetos e ou iniciativas no ambito da
TECNICO ) ig:cf:ss responsabilidade social das empresas; Executar projetos e ou iniciativas nq ambito do apoio ao tecido econémico local;
DJAG DJAG/DLDE LICENCIAMENTOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI economicas & Colaborar na organizagéo e execucgédo de eventos; Analisar pedidos de horarios de funcionamento; Planear e organizar
financeiras iniciativas; Proceder a analise estatistica de dados e elaboragéo de relatérios, no ambito da realidade empresarial;
Divulgar informagdo aos empresarios.Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.
LICENCIAMENTOS E CHEFE DE ) E>A<ert.:er funcf)es de planeamento e coorden_a_(;éo das atividades da unidade organica qu_ dirige; Enxercer as
DJAG DJAG/DLDE DESENVOLVIMENTO DIVISAO CHEFE DE DIVISAO C.s competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
ECONOMICO de Odivelas e as competéncias que |hes forem delegadas ou subdelegadas.
; Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
IF;\E:SOQRL:\/'ISA/;A?/;LISE' TECNICO ] orgénica;gonceber e desenvolver propostas condutl:entes a nTeIholri.a da concretigagéo dash altribuigc')es e resgltados do
DJAG DJAG/DLDE ACOMPANHAMENTO |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
DE PROJETOS desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DIVISAO DE GESTAO PATRIMONIAL
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Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
APOIO TECNICO E ASSISTENTE que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
DJAG DJAG/DGP ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Proceder a estimativa dos consumos
CHEFIA DE DIVISAO anuais de EDP, SIMAR e GAS, bem como controlar a respetiva faturagéo no que diz respeito, aos servigos, escolas,
polidesportivos e equipamentos de habitagdo social. Efetuar atendimento telefénico.
Proceder a inventariagdo de bens mdveis para integragdo no patriménio municipal, incluindo escolas; Inventariagéo,
APOIO TECNICO E ASSISTENTE registo e atualizagéo dos bens iméveis e moveis; Proceder & consulta no Portal das Finangas no ambito do Imposto
DJAG DJAG/DGP ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI Municipal de Iméveis; Proceder a analise e gestdo da documentagéo relativa aos Alvaras de Loteamento; Instruir os
CHEFIA DE DIVISAO processos para celebragéo de escrituras; Gerir e organizar a documentagao relativa aos contratos referentes ao
patriménio imobiliario municipal.
Assegurar o cumprimento do estabelecido em todos os Contratos, Acordos e Protocolos com incidéncia patrimonial
area das celebrados pelo Municipio; Manter atualizado o inventario valorizado do patriménio mével existente e a sua afetagéo
APOIO TECNICO E TECNICO - ciéncias aos diversos servigos; Proceder as operagdes de abate e alienagdo de bens patrimoniais, quando deteriorados ou
DJAG DJAG/DGP ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR CTFP-TI . P . M P S - i
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR economicas e inateis; Gerir os sinistros automoveis com danos em Patrimoénio Municipal; Proceder ao controlo do Orgamento do
financeiras Gabinete; Gerir iméveis propriedade do Municipio em toda a matéria condominal.
APOIO TECNICO E area das Proceder a inventariagdo de Bens Moéveis, que venham a integrar o Patriménio Municipal; Registar na aplicagao
DJAG DJAG/DGP ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T1 ciéncias. |nfqrmat|ca todas as_transferenplas de bens moveis entre servigos; Elaborar informagéo a sollcnqr a aquisigéo do
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR economicas e | servico de manutencéo dos equipamentos e validar as faturas emitidas pelas empresas para posterior pagamento da
financeiras fatura.
. Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagé&o técnico-juridica
APOIO TECNICO E TECNICO necessaria ao servigo e no ambito da area atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao Gabinete,
DJAG DJAG/DGP ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl [area direito . ~ L . e . = . = ’
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR nomeadamente através da elaboragdo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacédo e aplicagéo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar atendimento de cariz técnico.
Exercer as competéncias de coadjuvagéo do/a titular do cargo dirigente de que dependam hierarquicamente, o/a
GESTAO CHEFE DE Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e
DJAG DJAG/DGP . CHEFE DE DIVISAO C.s gerir os recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de dire¢éo;
PATRIMONIAL DIVISAO P R .. X X
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 recegao, registo e
distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de
DJAG DJAGIDGP PATRIMONIO ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 informagéo conducente a}ela!boragao de relato.nos ede ou’trc.ss mstrumentgs de a’pplo a gestap; Prestar informagdes
MUNICIPAL TECNICO dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Analisar os pedidos de pagamento no
ambito dos contratos de fornecimento de agua; inventariagdo; abates; pedidos de aquisi¢cdo de bens moveis; atividades
diversas, no ambito da logistica inerente aos iméveis de propriedade municipal.
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 e
PATRIMONIO ASSISTENTE . posterior registo dos oficios da CMO; Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder a elaboragéo, tratamento e
DJAG DJAG/DGP - ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI R P P Y - - R s ~
MUNICIPAL TECNICO divulgagéo de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; Efetuar requisi¢des de economato e manutengéo de
equipamento; Proceder a transferéncia de verbas e apoio as entidades recenseadoras no &mbito do recenseamento
eleitoral e efetuar os processos Eleitorais; Efetuar Atendimento telefénico e presencial.
Efetuar a participagéo e gestéo de sinistros; Gerir a carteira de seguros, com excegéo dos seguros de acidentes de
TECNICO E ASSISTENTE . trabalho e protecéo civil; Elaborar contratagdes, rescisdes e pagamentos de contratos de Gas Natural, TV Cabo;
DJA DJAG/DGP . ASSISTENTE TECNI TFP - Tl
JAG JAG/DG! SEGUROS TECNICO SSIS CNICO (C Efetuar o abate administrativo de bens patrimoniais quando deteriorados ou inuteis.
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Efetuar a participagéo e gestdo de sinistros; Gerir a carteira de seguros, com excecéo dos seguros de acidentes de
trabalho e protegéo civil; Efetuar o abate administrativo de bens patrimoniais quando deteriorados ou intteis; Gerir e
TECNICO E ASSISTENTE - . .. - . . 5 . . =
DJAG DJAG/DGP SEGUROS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl acompanhar diversos contratos comerciais, de eletricidade e comunicagdes; Proceder a andlise e instrugédo dos danos
em Patriménio Municipal; Proceder a tramitagcdo das responsabilidades de condominio dos imdveis propriedade do
Municipio de Odivelas.
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo técnico-juridica
DIAG DJAG/DGP TECNICO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP-T1 |4rea dirsito necessaria ao servigo e 'no ambito da a~rea atuagdo da u'nl('ia'de orggnlca; As~segurar a a§sessor|a 1L~Jr|d|ca e?o G?blnete,
SEGUROS SUPERIOR nomeadamente através da elaboragao de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagéo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Efetuar atendimento de cariz técnico
DEPARTAMENTO DE GESTAO E ORDENAMENTO URBANISTICO
Proceder a coordenagéo do levantamento, parametrizagao, testes, implementagéo e monotorizagéo dos procedimentos
de modernizagdo administrativa e inovagéo digital da unidade organica; Assegurar a monotorizagéo do funcionamento e
, 0 apoio aos utilizadores das aplicagdes informaticas da unidade organica; Proceder a coordenagao dos procedimentos
ﬁgﬁ/lll%gigz‘lr?\?oi ASSISTENTE de modernizagédo administrativa e inovagéo digital da unidade organica; Assegurar a monotorizagéo do funcionamento e
DGOU DGOU DIRECAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI o apoio aos utilizadores das aplicagdes informaticas da unidade organica; Proceder a distribuigcdo e controlo do trabalho
DEPARTAMENTO do pessoal que coordena; Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servigos da unidade organica ; Proceder a distribuigéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Prestar apoio
de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em que se
insere;
X Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
APOIO TECNICO E f - Efet 5 st distribuicdo ints d dénci ivo de d tacdo di .
ADMINISTRATIVO A | ASSISTENTE que se insere; Efetuar a recegéo, registo e distribuigzo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
DGOU DGOU DIREGAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e
DEPARTAMENTO presencial; Prestar o necessario apoio no levantamento, testes e implementagédo dos procedimentos de modernizagéo
administrativa e inovagéao digital da unidade organica.
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da Diregao de
APOIO TECNICO E Departamento; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuicdes e
DGOU DGOU ADMINISTRATIVO A |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - TI resultados do §ervu;o; Colaborar na elgboragao dg estudz_)s, inerentes as atlwdades_da unld.ade ?rganlca;’r—.’restar’apow
DIREGAO DE SUPERIOR ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagao especifica da area;
DEPARTAMENTO Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; Emiss&o de certidoes de
construgdo e outras; Realizar visitas técnicas aos locais para execugdo de obras; Realizar vistorias e respetivos autos.
DIREGAO DE
DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE DIRETOR DE Exercer fungdes de diregdo, planeamento e coordenagéo das atividades das unidades organicas que dependem do
DGOU DGOU AMBITO DA GESTAO [DEPARTAMENT DEPARTAMENTO CsS Departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
E ORDENAMENTO  |O Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.
URBANISTICO
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com as orientagéoes previamente
SECRETARIA ASSISTENTE ASSISTENTE ) def|n|da§; Efetuar aArgcegao, triagem, separagéo e orgamza(;af) dq expefilente exter\no e |ntern~o e distribuir pelas
DGOU DGOU CTFP-TI diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reprodugdo de documentos de
CENTRAL OPERACIONAL |OPERACIONAL . . . - . o
acordo com a necessidade do servigo; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo
ao servigo.
Efetuar atendimento técnico, telefénico e presencial, assegurando o esclarecimento de questdes relacionadas com a
submisséo digital de procedimento urbanisticos; Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Assegurar o
SECRETARIA ASSISTENTE - . . . . e .
DGOU DGOU CENTRAL TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl registo, tratamento e encaminhamento do expediente, quer presencialmente, quer por via digital; Prestar o necessario
apoio no levantamento, testes e implementagao dos procedimentos de modernizagdo administrativa e inovagéo digital
da unidade orgénica; Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo
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Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegao, registo e
distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Prestar informagdes dentro das suas
SECRETARIA ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T compefenmas; Efetur:ar atendlmento'teleiomcq g presencial; ~Emmr mult?s lde I|cengas'de lutll|zagao~, alvaras de
CENTRAL TECNICO construgdo, comprovativos de comunicagéo prévia, prorrogagdes, toponimicas; Compilar informagéao de todos os
despachos efectuados pelo/a Sr/a Vereador/a do Urbanismo, relativos a alvaras de utilizagdo, construgéo,

prorrogagdes, comunicagdes prévias e rejei¢des liminares, para publicagcéo no Boletim Municipal.

DGOU DGOU

Assegurar a digitalizagdo normalizada das pegas-chave, que integram os processos urbanisticos bem como
ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl |&rea desenho organizagao e otimizagao das bases de dados existentes no DGOU; Assegurar a organizagédo do fornecimento e
expedicédo das reprodugdes de documentos em suporte fisico e digital; Promover a consulta de processos urbanisticos.

SECRETARIA ASSISTENTE

beou DGO CENTRAL TECNICO

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder a distribuigao e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo e distribuicdo da correspondéncia; Controlar,
CTFP-TI verificar e validar documentagao antes de submeter a decisdo superior; Conferir todos os titulos emitidos na Secretaria
(Alvaras, Comprovativos de admissdo de comunicagéo prévia, averbamentos, certiddes); Registar os Alvaras de
Loteamento/Urbanizagéo; Conferir o dep6sito das verbas arrecadadas; Fornecer plantas, cépias de grande formato e
fichas técnicas de habitac&o.

SECRETARIA ASSISTENTE COORDENADOR

bGou bGou CENTRAL TECNICO TECNICO

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestao executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder a distribuigéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena;Elaborar pareceres,
SECRETARIA TECNICO informacdes e documentagao técnica de suporte & deciséo, no ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e

TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI N . . = I .
CENTRAL SUPERIOR desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuigcdes e resultados do servigo; Colaborar na
elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Identificar e interpretar a regulamentacgéo e
legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DGOU DGOU

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Apurar a receita potencial, a

corrente; Elaborar o orgamento do Departamento e respetivas modificagdes orgamentais; Apurar as liquidagdes
efectuadas pelo Departamento para certificagéo legal;Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

TECNICO

DGOU DGOU TECNICO JURIDICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |4rea gestao

Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagé&o técnico-juridica
necessaria ao servigo e no ambito da area atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao
TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl [4rea direito departamento e divisdes que o integram), nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes
sobre a interpretagéo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

TECNICO

DGOU DGOU TECNICO JURIDICO SUPERIOR

DIVISAO DE LICENCIAMENTOS DE OBRAS PARTICULARES

Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogagdes, através de elaboragao de informagdes com registo fotografico;
ACOMPANHAMENTO Visitar obras para autorizagdes de utilizagdo com registo fotografico; Participar em comissdes de vistorias, com registo
DGOU DGOU/DLOP E VERIFICAGAO DE ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T fotograﬂcci; Elabqtar |nformag(’)els com os registos fotograflco;; Elaborar autos de noticia e envio ao setor de
OBRA TECNICO contraordenagdes de ilicitos urbanisticos detetados; Elaborar pedidos de despachos de embargo; Executar embargos
com deslocacgdes a obra para redagéo do auto de embargo; Verificar o cumprimento da ordem de embargo e/ou
demoligdo com deslocagéo ao local; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogagdes, através de elaboragao de informagdes com registo fotografico;
Visitar obras para autorizagdes de utilizagdo com registo fotografico; Participar em comissdes de vistorias, com registo
fotografico; Elaborar informagdes com os registos fotograficos; Elaborar autos de noticia por contra-ordenagao
praticada;

OBRA MUNICIPAL CLASSE Elaborar pedidos de despachos de embargo; Executar embargos com deslocacdes a obra para redagéo do auto de
embargo; Verificar o cumprimento da ordem de embargo e/ou demoligdo com deslocagéao ao local; Elaborar plantas;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informages e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogagées com registo fotografico; Visitar obras para autorizagdes
) de utilizagao com registo fotografico; Participar em comisséo de vistorias, com registo fotografico; Elaborar autos de
DGOU DGOU/DLOP é%%ﬁ;’?g:éygg;o TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T Z;e;enharia notl’ci~a por contra—ordena(;éf) praticada; Elaborar pedidc?§ de despact?os de embargo; Executar embargos com' .
OBRA SUPERIOR civil deslocagdes a obra para redagédo do auto de embargo; Verificar o cumprimento da ordem de embargo e/ou demoligéo
com deslocagéo ao local; Acompanhar demoligdes com elaboragdo de Auto de Posse Administrativa; Avaliar o risco de
derrocada da estrutura de edificios sinistrados; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.
Introduzir o n° e poligonos de processos em base cadastral digital; Introduzir dados relativos aos processos de
construgdo; Medir e taxar os processos para apreciagao; Criar folhas de medicéo e célculo de taxas urbanisticas;
APRECIAGAO DE 12° ano / Verificar telas finais, comparando-as com os desenhos anteriores; Organizar e manter os duplicados dos processos de
ESTUDOS E Técnico construcéo afectos a Divisdo; Analisar pedidos de certiddo; Localizar processos urbanisticos; Disponibilizar o
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE /;:g:\?lzzNTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI |Profissional fornecimento de plantas, tirando cépias e autenticando-as; Realizar informagao técnica de ramais, com visita ao local e
OBRAS (area registo fotografico; Emitir parecer relativo a instrug&o de processos urbanisticos; Fornecer plantas de localizagdo e
PARTICULARES desenho) instrumentos de gestao territorial para instrugdo de procedimentos urbanisticos; Preparar e fornecer elementos graficos
comparativos para a Gestéo Urbanistica; Organizar e manter actualizado as cépias alvaras de Loteamento geridos pela
divisdo; Medir projetos; Efetuar atendimento telefonico e presencial.
Introduzir o n° e poligonos de processos em base cadastral digital; Introduzir dados relativos aos processos de
construgdo; Medir e taxar os processos para apreciagao; Criar folhas de medicéo e célculo de taxas urbanisticas;
APRECIACAO DE Verificar telas finais, comparando-as com os desenhos anteriores; Organizar e manter os duplicados dos processos de
ESTUDOS E ASSISTENTE construgao afectos a Divisao; Analisar pedidos de certidao; Localizar processos urbanisticos; Disponibilizar o
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI fornecimento de plantas, tirando copias e autenticando-as; Realizar informagao técnica de ramais, com visita ao local e
OBRAS registo fotografico; Emitir parecer relativo a instrugdo de processos urbanisticos; Fornecer plantas de localizagdo e
PARTICULARES instrumentos de gestao territorial para instrugéo de procedimentos urbanisticos; Preparar e fornecer elementos graficos
comparativos para a Gestéo Urbanistica; Organizar e manter actualizado as cépias alvaras de Loteamento geridos pela
diviséo; Medir projetos; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails e outra documentagao; efetuar a recegao, registo e
APRECIACAO DE distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; proceder a recolha e tratamento de
ESTUDOS E ASSISTENTE iqfqrma(;é\_o cond‘ucente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestao; atribuir nimeros de )
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl policia; apoiar na area de desenho em fase de projeto; executar desenhos, mapas e cartografia em AutoCAD; produzir
OBRAS e atualizar cartografia; inserir, consultar e realizar a gestdo de dados na base de dados da toponimia; elaborar projectos
PARTICULARES em 3D; apoiar as diversas divisdes do departamento na produgao, impressao, actualizagéo e compilagéo de desenho;
efetuar atendimento telefénico e presencial.
~ Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
APRECIACAO DE organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DGOU DGOU/DLOP Eigjg‘?gsEDE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI érea. servigoi Colaborar na flaboragé.o de estudf)g inergntes as atividades da uni(iade orgénic?; Presta!’ apoio a’o
OBRAS SUPERIOR arquitetura desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
PARTICULARES Emissao de certidoes de construgdo e outras; Realizar visitas técnicas aos locais para execugéo de obras; Realizar

vistorias e respetivos autos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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APRECIACAO DE Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
ESTUDOS E TECNICO necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagao da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica,
DGOU DGOU/DLOP PROJETOS DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl [&rea direito nomeadamente através da elaboragao de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagédo da
OBRAS legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar atendimento telefénico e
PARTICULARES presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
APRECIAGAO DE ) Elaborar pareceres, informages e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
area Ao . . o L x . ~ . . . ..
DGOU DGOU/DLOP OBRAS DE TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - TI |engenharia 9rg§n|ca, E'Iabo'rar |nformagao f|n§| Pa~ra deciséo, com y|sta a concg;sao da Ilcenga de loteamento; Reah.zar visitas
URBANIZACAO SUPERIOR civil técnicas e vistorias no ambito da diviséo; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.
APRECIACAG TECNICO ) Elaborar pareceres relativos ao saneamento e apreciagdo liminar de todos os pedidos de realizagdo de operacédo
DGOU DGOU/DLOP ¢ TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI |22 urbanistica entrados no DGOU; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
LIMINAR SUPERIOR arquitetura L.
técnico.
LICENCIAMENTO DE CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DGOU DGOU/DLOP OBRAS DIVISAO CHEFE DE DIVISAO CsS competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
PARTICULARES de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
Proceder a coordenagdo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestao executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
DGOU DGOU/DLOP TECNICA ASSISTENTE COORDENADOR CTFP-TI texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentag&o; Efetuar a recegéo, registo e distribuigdo interna da
ADMINISTRATIVA TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentacgao diversa; Controlar, verificar e validar documentagdo antes de submeter a
decis&o superior; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestao.
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 documentagéo diversa;
TECNICA ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e
DGOU DGOU/DLOP ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI presencial; Efetuar a abertura de processos e a respetiva jungédo de elementos (paginar e carimbar); Rececionar a ficha
ADMINISTRATIVA TECNICO . L . i L N N
técnica de habitacdo e registar na base de dados; Controlar os prazos de procedimentos administrativos; Proceder a
recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestao;
Prestar informagdes dentro das suas competéncias.
DIVISAO DE REABILITAGAO E RECONVERSAO URBANA
Introduzir dados relativos aos processos de construgdo em base cadastral digital; medir projetos de arquitetura; aalcular
APOIO TECNICO E ASSISTENTE taxas de obras particulares; aferir telas finais; organizar e manter atualizado as cépias de alvaras de loteamento
DGOU DGOU/DRRU ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl |4rea desenho | gerifdos pela Divis&o; executar fotocopias dos processos e alvaras, certificando-as; efetuar atendimento presencial e
CHEFIA DE DIVISAO telefonico; localizar processos; preparar os elementos para cdpias de grande formato; elaborar mapas com valores
liquidados; atualizar a cartografia junto do SIG.
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DGOU DGOU/DRRU ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T que se insere; Efetuar a rececgéo, reglstq g distribuicdo |nt.erna da correspondencia e arquivo de dc.)cumentagaf) (.i|versa;
~ TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e
CHEFIA DE DIVISAO N
presencial.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Realizar a apreciagao liminar e andlise dos pedidos de licenciamento de obras de urbanizagéo; Acompanhar
APRECIAGAO DE i obras de urbanizagdo em falta nos bairros localizados em AUGI com titulo de reconversédo emitido e de obras de
- area . = " . . . " N .. . .
OBRAS DE TECNICO . . urbanizagdo em loteamentos ditos “legais” localizados em envolventes imediatas as AUGI; Realizar vistorias com
DGOU DGOU/DRRU & TECNICO SUPERIOR CTFP - Tl |engenharia ~ . " o . A B
URBANIZACAO EM  |SUPERIOR civﬁ elaboragéo do respetivo auto; Realizar avaliagdes de terrenos particulares e/ou lotes expectantes no ambito de
AUGI processos de loteamento; Visitar obras de urbanizagdo, obras particulares, e verificagdo de trabalhos das
concessionarias; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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ELABORAGAO E Introduzir dados relativos aos processos de construgdo 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
DGOU DGOU/DRRU ESTUDOS E TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl [4rea desenho | gerifdos pela Divis&o; executar fotocopias dos processos e alvaras, certificando-as; efetuar atendimento presencial e
PROJETOS DAS telefonico; 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 a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
/EII;II;BEC():TAA(;%)DEE organica; Realizar visitas ao exterior; Participar em comissdes de vistorias; Acompanhar os procedimentos de alteragao
DGOU DGOU/DRRU ESTUDOS E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTRP-T1 [4782 aos glvaras d? Ioteamento','conj verificagéo de cumpnmppto dos encargos;' Elaborar e'stludos,~relatorlos e propostas de
PROJETOS DAS SUPERIOR arquitetura intervencéo para reabilitagdo urbana de AUGI; Participar em assembleias de administragdo conjunta de AUGI;
AUGI Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informagdes e documentagado técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da UO;
ELABORAGAO E realizar visitas ao exterior; participar em comissdes de vistorias; acompanhar os procedimentos de alteragdo aos
APRECIAGAO DE TECNICO & alvaras de loteamento, com verificagdo de cumprimento dos encargos; elaborar estudos, relatérios e propostas de
DGOU DGOU/DRRU ESTUDOS E SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI a:ziitemra intervencéo para reabilitagdo urbana de AUGI; participar em assembleias de administragdo conjunta de AUGI;
PROJETOS DAS identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da area; elaborar propostas para a alteragéo ou
Aual revisdo dos instrumentos de planeamento e gest&o terriotorial e outros regulamentos municipais; efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
ELABORAGAO E Proceder a recolha, tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
APRECIAGAO DE TECNICO necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica,
DGOU DGOU/DRRU ESTUDOS E SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |area direito nomeadamente através da elaboragao de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo 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.
ELABORACAO E Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
APRECIAGAO DE TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DGOU DGOU/DRRU ESTUDOS E SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
PROJETOS DAS desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagdo especifica da area;
AUGI Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
REABILITAGAO E CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DGOU DGOU/DRRU RECONVERSAO DIVISAO CHEFE DE DIVISAO CsS competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
URBANA de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegao, registo e
TECNICA ASSISTENTE . distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de
DGOU DGOU/DRRU - ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI . ~ N = . . A = . ~
ADMINISTRATIVA TECNICO informacé&o conducente a elaboracgéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
DIVISAO DE PLANEAMENTO URBANISTICO
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DGOU DGOU/DPU ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T que se insere; Efetuar a recegéo, reglstq g distribuicdo |nt'erna da correspondencla e arquivo de dgcumentagaf) (.i|versa;
- TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e
CHEFIA DE DIVISAO ial
presencial.

Pagina 26

7 :
% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

18/10/2023



ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2024

a‘}:‘\éw i
@% Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Area de

Carreira

Formacao

Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisdo, no ambito do servigo; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentagao técnica,

APOIO TECNICO E area de . . - . - .
DGOU DGOU/DPU ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - TI |engenharia regulamen'tos e out'r~os instrumentos no dqmlmo da slua (fspemalldgde e nos termo~s das orientagdes I~ega|s, Plgnear e
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR civil organizar reunides e outros compromissos da diregao, garantindo a preparagéo da documentag&o de apoio,

equipamento e outros meios necessarios a realizagdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a
unidade organica

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails e outra documentag&o; efetuar a recegéo, registo e
distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; proceder a recolha e tratamento de

ESTUDOS E informagéo conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; atribuir nimeros de
ASSISTENTE . area do Lo 1 e ) )
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl desenho policia; apoiar na area de desenho em fase de projeto; executar desenhos, mapas e cartografia em AutoCAD; produzir
URBANISTICO e atualizar cartografia; inserir, consultar e realizar a gestdo de dados na base de dados da toponimia; elaborar projectos

em 3D; apoiar as diversas divisdes do departamento na produgao, impresséo, actualizagdo e compilagao de desenho;
efetuar atendimento telefonico e presencial.

ESP. DE Desenhar e implementar bases de dados; Gerir a base de dados da publicidade; Realizar backups dos estudos e
ESTUDOS E SISTEMAS E EISSF"FIIEE?/IIAAESETA DE & projectos da unidade organica e organiza-los em formato digital; Apoiar os estudos desenvolvidos na unidade organica
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO TECNOLOGIAS cTRP-TI |22 na aplicagdo Microsoft powerpoint; Insergéo e gestdo de dados na aplicagédo do INE; Elaborar relatérios do sistema de
TECNOLOGIAS DE informatica - ~ o L o - N
URBANISTICO DE - INFORMAGAO indicadores de operagdes urbanisticas; Participar a nivel informatico em processos de candidatura a Quadros
INFORMAGAO Comunitarios; Gerir o hardware existente no servigo; Pesquisar, recolher e divulgar legislagdo pertinente a atividade.
ESTUDOS E FISCAL FISCAL MUNICIPAL Verificar, validar a localizagéo das confrontagdes e areas dos terrenos publicos municipais em sede dos respetivos
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO CTFP-TI cadastros; verificar, validar a completagem de cartografia, das areas de cedéncia ao municipio em sede de
f MUNICIPAL PRINCIPAL . -
URBANISTICO instrumentos de ordenamento do territorio.

Elaborar estudos de caracterizagéo social de areas de intervengdo determinadas, de diagnésticos de necessidades e
de recursos, de estudos de impacte social, econémico e ambiental, de acordo com os instrumentos de gestéo territorial;

ESTUDOS E Elaborar relatério de avaliagéo do processo de prestagdo de servigos publicos do DGOU e monitorizagéo de

DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO ;Eg::ggR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI competéncias dos trabalhadores e dos servicos prestados pelo DGOU; Pesquisar dados estatisticos online e toda a
URBANISTICO informagédo complementar que seja pertinente para os estudos em desenvolvimento na Divisdo; Colaborar, com outras
divisdes, na elaboragdo de questionarios e propostas de andlise de indicadores para realizagao de estudos sécio-
demograficos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
ESTUDOS E servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |4rea geografia desenvolvimento ou gestao de.prOJetos; Ide’ntllflca.r e interpretar a reguljar:nentagalo e legislagéo especiﬁca da area.;
URBANISTICO SUPERIOR Elaborar a Carta de Compromissos Urbanisticos; Elaborar Carta Tematica das Areas Urbanas de Génese llegal;

proceder a Georreferenciagdo de lotes urbanos, resultantes de alvaras de loteamento; Colaborar nos trabalhos de
elaboragé@o do PDM; Elaborar plantas de apoio ao processo de redelimitagdo de AUGI; Efetuar atendimento telefénico 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 unidade
organica;Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Analisar e apreciar
projectos de arruamentos inseridos em processos de loteamentos, incluindo a apreciagao dos projectos de infra-
estruturas, medigdes e orgamentos e integragdo com a rede viaria existente; Acompanhar obras de arruamentos e de
ESTUDOS E TECNICO ) area gbr_as d? urbanizagéo, !?em t‘:omq verificagdo dé’l sua c.onformidade com os projectos aprovados;lAna_Iisar pec_!id?s de

DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |engenharia liquidagao de taxas devidas a emissao de alvaras de licenca de loteamento e/ou obras de urbanizagéo e emissao de
URBANISTICO civil respetivos aditamentos de acordo com regulamento de taxas da CMO; Acompanhar obras de urbanizag&o em falta nos
bairros localizados em AUGI; Analisar pedidos de recepgao provisoéria / definitiva das obras de urbanizagéo dos bairros
AUGI e loteamentos legais; Participar em vistorias; Analisar pedidos de redugdo de caugao;Acompanhar obras, ramais,
estaleiros e prorrogagdes; Analisar pedidos de autorizagao de utilizagdo com visita a obra; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

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

URBANISTICO SUPERIOR arquitetura técnicos; Acompanhar a implementagao de projectos de obra; Elaborar propostas de afectagéo de solos e iméveis
necessarios a implementagéo dos planos e estudos; Participar em comissdes de vistoria; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar planos de ordenamento do territdrio; Elaborar loteamentos municipais; Elaborar estudos urbanisticos de
valorizagao paisagistica; Elaborar projectos de arquitetura de edificios e espagos publicos; Elaborar propostas para
ESTUDOS E TECNICO area regulamentos e normas relativos aos espagos publicos, publicidade e ordenamento do territério; Participar em
DGOU DGOU/DPU PLANEAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |arquitetura processos de candidatura a Quadros Comunitarios; Participar em projectos especiais; Analisar e elaborar pareceres
URBANISTICO paisagista técnicos; Acompanhar a implementag&o de projectos de obra; Elaborar propostas de afectagéo de solos e iméveis
necessarios a implementagao dos planos e estudos; Participar em comissdes de vistoria; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagoes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
ESP. DE ESPECIALISTA DE organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DGOU DGOU/DPU INFORMAGAO ?llssgrfglf\ostAs SISTEMAS E CTFP-TI area servigo; Definigdo e construgéo da base de dados em SQL Server; Programagao informatica; Realizar formag&o aos
GEOGRAFICA DE TECNOLOGIAS DE informatica utilizadores; Apoiar e proceder a manutencéo de projetos informaticos desenvolvidos; Prestar apoio ao
INFORMAGAO INFORMAGAO desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentag&o e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuicdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
INFORMAGAO TECNICO . X desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
beou DGOU/DPU GEOGRAFgCA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  CTFP -1 drea geografia Elaborar a Carta de Compromissos Urbanisticos; Elaborar Carta Tematica das Areas Urbanas de Génese llegal;

proceder a Georreferenciagdo de lotes urbanos, resultantes de alvaras de loteamento; Colaborar nos trabalhos de
elaboracé@o do PDM; Elaborar plantas de apoio ao processo de redelimitagdo de AUGI; Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Organica Formacao
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no &mbito das tematicas da UO;
conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagédo das atribuicdes e resultados do servigo;
" . colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da UO; prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de
INFORMAGAO TECNICO . . ) B X - B s o .
DGOU DGOU/DPU GEOGRAFICA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |area geografia| projetos; identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area; elaborar a Carta de Compromissos
Urbanisticos; elaborar Carta Tematica das AUGI; proceder a Georreferenciagéo de lotes urbanos, resultantes de
alvaras de loteamento; elaborar plantas de apoio ao processo de redelimitagdo de AUGI; efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar estudos de valorizagdo paisagistica em loteamentos municipais;
Elaborar projectos de arquitetura paisagista e espago publico; Elaborar propostas para regulamentos e normas relativos
) ao espago publico e ordenamento do territério; Elaborar pareceres técnicos sobre ocupagdo do espago publico;
PARQUES URBANOS TECNICO area Elaborar e analisar pareceres técnicos no ambito do planeamento urbanistico relativo a projectos de arranjos exteriores;
DGOU DGOU/DPU E REQUALIFICAGAO TECNICO SUPERIOR CTFP - Tl |arquitetura . ~ . ~ S X = ’
URBANISTICA SUPERIOR paisagista Elaborar pareceres técnicos sobre a elaboragdo de instrumentos de gestéo territorial; Acompanhar a implementacéo de
projectos de obra, relativos aos espagos exteriores de loteamento e/ou obras particulares; Elaborar proposta de
afectagdo de solos e imoéveis necessarios a implantagéo dos planos elaborados; Participar em comissées de vistorias;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
PLANEAMENTO CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade orgénica que dirige; Exercer as
DGOU DGOU/DPU URBANISTICO DIVISAO CHEFE DE DIVISAO CsSs competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.
DGOU DGOU/DPU TOPOGRAFIA E ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Prestar assisténcia ao topdégrafo; Transportar os processos fisicos entre unidades organicas; Organizar e manter a sala
TOPONIMIA OPERACIONAL |OPERACIONAL de pendentes existente no servigo; Transportar material diverso.
Efetuar levantamento topografico; Verificar, validar e completagem de cartografia, plantas e projectos externos a CMO;
DGOU DGOU/DPU TOPOGRAFIA E ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T Aferir e calcular areas e desniveis pon.tuals; Relallzair a piquetagem de pontos e linhas qe prolecto,l cadgstro, pe_rfls e
TOPONIMIA TECNICO outros; Executar perfis em CAD; Apoiar a localizagao de elementos no terreno; Pesquisar e atualizar informagdes e
software dos programas Cartomap, LSO, AutoCad.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Prestar informagéo nos diversos pedidos
DGOU DGOU/DPU TOPOGRAFIA E ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T ) de ct_artldoes, rfequenmentos, le?(p_oswoes § e-mails; Gerira bejse c}e dados da’ tqponlmla, GESTQPO; Pr_esta_r
TOPONIMIA TECNICO informacéo de apoio a todas as divisdes e entidades externas no ambito da toponimia; Elaborar oficios com jungao de
cartografia, com os respetivos procedimentos; Juntar/organizar e gerir os processos toponimicos em suporte de papel;
Efetuar atendimento telefénico e presencial.
GABINETE DE PROJETO E RECONVERSAO URBANA DE AREAS CRITICAS
Exercer as competéncias de coadjuvagao do/a titular do cargo dirigente de que dependam hierarquicamente, o/a
PROJETO E : A - L.
REGONVERSAO 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 URBANA DE AREAS INTERMEDIA 3.° INTERMEDIA 39 GRAU C.s gerir os recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia deste nivel de diregéo;
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.
RECONVERSAO Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
DGOU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS A$SISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 ) dlstnbul(;ao interna da f:orrespond_enma e argglvo de docume.nta(;ao diversa; Procled‘er a re_colha e trat.amento cle
CRITICAS TECNICO informag&o conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagées
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar ou participar em planos de ordenamento do territorio; proceder ao acompanhamento de empreitadas de
reaqualificagéo urbana; acompanhar a elaboragédo de estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas; elaborar
RECONVERSAO TECNICO ) estudos urbanisticos de requalificagéo urbana; Elaborar projectos de arquitetura de equipamentos-edificios e espagos
DGOU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI ::Ziitetura publicos; participar em processos de candidatura a Quadros Comunitarios; participar em projectos especiais de
CRITICAS reconversao urbana; analisar e elaborar pareceres técnicos; acompanhar a implementagéo de projetos de obras de
qualificagdo urbana; realizar vistorias ou participar em comissdes de vistoria; efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Organica

Carreira

Vinculo

Area de

DGOU

DGOU/GPRUAC

RECONVERSAO
URBANA DE AREAS
CRITICAS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Formacao

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da UO;
elaborar estudos de valorizagdo paisagistica em espacos a reconverter ou requalificar em Areas Criticas; colaborare
participar na elaboragao de projectos de arquitetura paisagista e de requalificagdo de espago publico em Areas Criticas;
elaborar pareceres técnicos sobre ocupagdo do espaco publico; acompanhar a implementagao de projectos de obra,
relativos aos espagos exteriores de loteamento e/ou obras particulares; participar em comissoes de vistorias sobre
espaco publico; elaborar, acompanhar e implementar projetos de participagéo publica em areas criticas; efetuar
atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/GPRUAC

RECONVERSAO
URBANA DE AREAS
CRITICAS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
arquitetura

Elaborar pareceres, informagdes e documentagado técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da UO;
elaborar ou participar em planos de ordenamento do territério; Acompanhar o desenvolvimento do Plano de
Urbanizagao da Vertente Sul e proceder ao ensaio de solugdes de planeamento urbano nas respetivas UOPG e SUB-
UOPG; elaborar a estruturagéo de informagéao e de contelidos especificos, realizando cartas de caracterizagao e
cartas sintese de sondagens, com trabalho de campo e elaborar os modelos digitais de terrenos e outra informagéo no
ambito das tematicas da UO ou a pedido de entidades com protocolo estabelecido com a CMO; elaborar projetos de
arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em processos de candidatura a Quadros
Comunitarios; participar em projectos especiais de reconversdo urbana; acompanhar a elaboragao de estudos de
loteamentos em AUGI/Areas Criticas; recolher informagao sobre as cheias histéricas, registos e ocorréncias pontuais e
elaborar a apreciagao critica dos elementos cartograficos e demais informag&o técnica; realizar vistorias ou participar
em comissdes de vistoria; rfetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/GPRUAC

RECONVERSAO
URBANA DE AREAS
CRITICAS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
engenharia
civil

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da UO;
participar em processos de candidatura a Quadros Comunitarios; proceder a apreciagao de pedidos de execugao e
ligagdo de ramais de abastecimento de agua, drenagem de aguas residuais e fornecimento de energia elétrica;
proceder a apreciagéo e informagéo de pedidos de emisséo de licenga de realizagdo de trabalhos na via publica
requeridos pela EDP Distribuicdo e ou operadores de infra estruturas; participar na comissdo Municipal de Avaliages e
determinacéo de rendas imobilidrias para todos os processos da iniciativa deste Municipio ou referentes a Patriménio
Municipal; proceder a apreciagéo e informagao de expediente geral de particulares e outras entidades; participar na
comissao de segundas vistorias, por nomeacgao deste Municipio, do servigo local de Finangas de Odivelas; realizar
vistorias; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DGOU

DGOU/GPRUAC

RECONVERSAO
URBANA DE AREAS
CRITICAS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
engenharia
civil

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da UO;
proceder ao acompanhamento de empreitadas de reaqualificagéo urbana; participar em projetos especiais de
reconversao urbana; proceder a apreciagdo de pedidos de execugéo e ligagdo de ramais de abastecimento de agua,
drenagem de aguas residuais e fornecimento de energia elétrica; proceder a apreciagéo e informagéo de pedidos de
emisséo de licenga de realizag&o de trabalhos na via publica requeridos pela EDP Distribuigdo e ou operadores de infra
estruturas; proceder a apreciagéo e informagéo de expediente geral de particulares e outras entidades; realizar vistorias
ou participar em comissdes de vistoria; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

DGOU

DGOU/GPRUAC

RECONVERSAO
URBANA DE AREAS
CRITICAS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de

engenharia
Geologico-
Geotécnica

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da UO;
recolher informagéo sobre caracterizagéo geotécnica em termos de estudos e ensaios, elaborar uma estruturagéo de
informacé&o e de contetidos especificos, realizando cartas de caracterizagio e cartas sintese de sondagens, com
trabalho de campo e elaborar os modelos digitais de terrenos e outra informagao a pedido do LNEC; recolher e
sistematizar informagao sobre contetido geolégico e geotécnico no municipio; elaborar e emitir pareceres no ambito da
geotécnica; elaborar propostas de termos de referéncia e estudos no ambito da geotecnia; recolher e sistematizar
informacé&o de registos e ocorréncias pontuais e elaborar a apreciagéo critica dos elementos cartograficos e demais
informacéo técnica; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Formacao
Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
RECONVERSAO TECNICO necessaria ao servigo e no ambito da area atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao
DGOU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl [4rea direito Departamento e unidades organicas dependentes/a Divisdo), nomeadamente através da elaboragéo de pareceres
CRITICAS juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e
documentagao técnica;
Elaborar pareceres, informagoes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da
UO; elaborar ou participar em planos de ordenamento do territério; elaborar a estruturagdo de informagéo e de
contetdos especificos; elaborar projetos de arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em
RECONVERSAO & processos de candidatura a Quadros Comunitarios; participar em projectos especiais de reconversao urbana;
rea = A e . = K
DGOU DGOU/GPRUAC |URBANA DE AREAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |engenharia acompanhar a e[abgra(;ao de gstudos de Ioteamenltos~em ApGI/Areas Criticas; recolhlelt |nformagaolsc')bre chel?s,
CRITICAS SUPERIOR civil registos e ocorréncias pontuais e elaborar a apreciagéo critica dos elementos cartograficos e demais informagao
técnica; Acompanhar estudos e projetos em contexto Hidrulico e Hidrolégico com entidades e equipas externas;
realizar vistorias ou participar em comissdes de vistoria; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
DEPARTAMENTO DE OBRAS MUNICIPAIS E HABITAGAO
APOIO TECNICO E Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo, registo e
DOMH DOMH ADMIN[STRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T ) d|str|bw_9ao interna da E:orresponcienma e art’qglvo de docume.ntag:ao diversa; Procled‘er a re~colha e tratamenlto de
DIREGAO DE TECNICO informacéo conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar atendimento
DEPARTAMENTO telefénico e presencial
Elaborar estudos na area de equipamentos e infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica as empreitadas de
obras publicas; Proceder a andlise e revisao de projetos; Elaborar informagdes e pareceres de caracter técnico no
APOIO TECNICO E . P - . X A
ADMINISTRATVO A |TECNICO area de dominio da construgao civil; Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a procedimentos no ambito da
DOMH DOMH DIRECAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR ~ [CTFP - Tl |arquitetura/en contratagéo de prestagdo de servigos na area de projeto; Preparar e elaborar todo o procedimento processual de
DEPARTAMENTO genharia civil | consulta para langamento das empreitadas; Participar em juris de procedimentos no ambito das empreitadas de obras
publicas; Colaborar na realizagéo de vistorias técnicas no dominio da construgéo civil; Apoiar o planeamento e
coordenagéo de atividades inseridas no ambito do Departamento de Obras.
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo técnico-juridica
APOIO TECNICO E necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagao da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao
DOMH DOMH ADMINI_STRATIVO A |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - T |4rea direito Depgnamentcz e unldadE§ organlcasndepend.ente_s, nomea.dam?nte através da elaboracgéo de parece.res juridicos e
DIREGCAO DE SUPERIOR informagdes sobre a interpretagéo e aplicagao da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e
DEPARTAMENTO documentagao técnica; Proceder & instrugéo de Processos Disciplinares; Participar como juri dos procedimentos pré-
contratuais
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DIRECAO DE

DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE DIRETOR DE Exercer fungdes de diregdo, planeamento e coordenagéao das atividades das unidades organicas que dependem do
DOMH DOMH AMBITO DE OBRAS |DEPARTAMENT DEPARTAMENTO [oX] departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
MUNICIPAIS E o Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas

HABITACAO

Efetuar medices e orcamentos nas areas de arquitetura, estruturas e fundagdes, rede de aguas e esgotos, arquitetura
paisagista e vias e arruamentos, bem como elaboragao dos respetivos mapas; Elaborar levantamentos com dispositivo
de medigéo ou registo fotografico, referentes aos equipamentos municipais e espagos urbanos; Efetuar a anélise de

ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI erros e omissdes decorrentes dos projetos de execugdo que servem de base as empreitadas de obras publicas;
Proceder a andlise e revisdo de Medi¢des e Orgamentos de projetos nas especialidades de Arquitetura, Estruturas e
fundagédes, rede de Aguas e Esgotos; Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra
documentagao.

ESTUDOS E ASSISTENTE

DOMH DOMH PROJETOS TECNICO

Proceder a elaboragdo das pecas desenhadas em formato CAD relativas a diversos projetos no dominio das obras
publicas, designadamente estruturas e fundagdes de edificios, infraestruturaas urbanas, arquitetura paisagista, aguas e
esgotos, entre outros; Elaborar levantamentos a fita “in situ” de equipamentos publicos, instalagdes municipais e espago

publico com vista a sua atualizagdo

area do
ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl |desenho/const
rugao civil

ESTUDOS E ASSISTENTE

DOMH DOMH PROJETOS TECNICO

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
ESTUDOS E TECNICO area relativamente a ascensores (Elevadores, monta-cargas, plataformas elevatérias); Proceder a elaboragdo de
DOMH DOMH TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |engenharia documentos técnicos, pareceres e relatérios associados a Engenharia Mecanica; Elaborar, controlar e gerir contratos
PROJETOS SUPERIOR . - . N ~ N

mecanica de manutengéo de sistemas AVAC e de ascensores; Proceder a execugdo de projetos de AVAC; Acompanhar

processos de obra por empreitada na area da Engenharia Mecanica; Proceder a introdugdo de dados no PORTAL
BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtengdo de relatorios finais de obra

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

. area
ESTUDOS E TECNICO .
DOMH DOMH PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR ~ [CTFP-TI ;r:/giglenhana

Conceber e elaborar estudos e projetos de arquitetura; Prestar assisténcia técnica as empreitadas de obras publicas;
Proceder ao acompanhamento e/ou coordenagéo de estudos e projetos a desenvolver por equipas técnicas
pluridisciplinares; Elaborar informagdes e pareceres técnicos; Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a
DOMH DOMH ESTUDOS E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - TI érea.de procedimentos: rlno émbitlo'dla contrataga'llo; OrganizaAr pr(:)cessos parg obtencéo de a.prloyalgéo/certif.lc.agé.)o em entidades
PROJETOS SUPERIOR arquitectura | externas; Participar em juris de procedimentos no dmbito de empreitadas e outras iniciativas municipais; Colaborar na
realizagéo de vistorias técnicas no dominio da arquitetura; Colaborar na instrugao e organizagéo dos processos de
candidatura e financiamentos comunitarios da Administragao Central ou outros; Efetuar a apresentagado publica de
projetos de interesse municipal

Conceber e elaborar estudos e projetos de seguranca contra incéndios em edificios; Coordenar a seguranga em projeto
ESTUDOS E TECNICO ) area de e obra do Departamento e em apoio a outras ynidades orgénicas; Elatforar informacdes e_pareceres_ técnicos;
DOMH DOMH PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI arquitefura_/gn Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a procedimentos no ambito da contratagédo; Organizar processos

genharia civil para obtengao de aprovagéao/certificagdo em entidades externas; Participar em juris de procedimentos no ambito de
empreitadas e outras iniciativas municipais; Colaborar na realizagdo de vistorias técnicas
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Proceder a elaboragéo de Caderno de Encargos e de Programa Preliminar relativos a procedimentos no ambito da
contratacéo de prestagdo de servigos na area de projetos de arquitetura paisagista; Efetuar o acompanhamento e/ou
ESTUDOS E TECNICO ) érea de f:oordenag:éo de estudos e projetos ‘a desenvolver por_eql.liplas t}écnlicas‘ PIuridisciApIingres; Integrarjuris dg .
DOMH DOMH PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI arquitectura procedimentos de contratagdo; Proceder a prestagdo da assisténcia técnica a obra no &mbito da arquitetura paisagista;

Conceber e elaborar estudos e projetos de arquitetura paisagista; Elaborar medi¢des e estimativas orgamentais;
Elaborar informacdes e pareceres técnicos; Colaborar na instrugdo e organizagdo dos processos de candidatura a
financiamentos comunitarios da Administragcdo Central ou outros

DIVISAO DE INFRAESTRUTURAS E EQUIPAMENTOS MUNICIPAIS

APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE | o «TENTE TECNICO |CTFP - T1 que se insere; Efetuar a rececéo, registo e d|str|bw9ao’|r1terna da correspondenma e arquivo de_documenta(;ao @versa;
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento

telefénico e presencial.

Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisdo, no ambito da Divisdo; Conceber e desenvolver propostas
APOIO TECNICO E . conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentagéo técnica,
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRATIVO_A gﬁg::glgR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais; Planear e
CHEFIA DE DIVISAO organizar reunides e outros compromissos da chefia/diregdo, garantindo a preparagdo da documentagéo de apoio,
equipamento e outros meios necessarios a realizagdo dos mesmos;

APOIO TECNICO E TECNICO area Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica, no ambito da Engenharia Civil com incidéncia nas tematicas
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |engenharia da unidade orgéanica; Proceder ao acompanhamento e fiscalizagdo de obras publicas; Colaborar na elaboragéo de
CHEFIA DE DIVISAO civil estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos
INFRAESTRUTURAS CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DOMH DOMH/DIEM E EQUIPAMENTOS DIVISAO CHEFE DE DIVISAO CsSs competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
MUNICIPAIS de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
Efetuar reparages ou montagens diversas, no ambito da Eletricidade e ao nivel de Pedreiro; Proceder a tarefas de
OBRAS POR saneamento: manutengao e desentupimento de equipamentos sanitarios e de cozinha e desentupimento de caixas de
= ASSISTENTE ASSISTENTE . ~ PN . ~ . . . . .
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRAGAO OPERACIONAL | OPERACIONAL CTFP-TI esgoto em instalagdes municipais; Apoiar as reparagdes nas areas da Serralharia, Carpintaria, Pintura, entre outros;
DIRETA Organizar o material existente no armazém, bem como, proceder a limpeza e conservagéo da oficina e ferramentas;
Proceder a cargas e mudangas de instalagbes
OBRAS POR rea d Proceder a leitura, andlise e triagem dos pedidos e reclamagdes recebidas, no ambito do Setor; Gestéo e controle dos
area do o = . N - L . N
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRAGAO ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 |desenhorconst custos, pregos e quantificagdo de materiais referente a especialidade consoante o‘serwgo, Reahza_lr medicdes; Efetuar
DIRETA TECNICO rugdio civi desenhos em AutoCAD; Proceder ao encerramento de folhas de obra; Proceder a abertura e registo de processos de
obra
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
OBRAS POR TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRAGAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
DIRETA desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
) Gerir/Coordenar o Setor; Assegurar por Administragéo Direta, a conservagdo e manutencéo das Instalagoes e
OBRAS POR . TECNICO . area Equipamentos Municipais ou sob responsabilidade municipal e respetiva gestdo das reclamagdes; Coordenagao e
DOMH DOMH/DIEM ADMINISTRACAO TECNICO SUPERIOR CTFP - Tl |engenharia . ~ . . .
DIRETA SUPERIOR civil acompanhamento das intervencdes efetuadas pelo Setor; Analisar, proceder ao estudo e elaboragéo de pareceres
técnicos; Inventariagdo de existéncias de material em Armazém
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéao; Efetuar a recegao, registo e
DOMH DOMH/DIEM OBRAS POR ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - 1 distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de

EMPREITADA TECNICO informacéo conducente a elaboracgéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial
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Analisar e resolver ou propér solugdes relativamente as indicagdes de avarias/anomalias dos sistemas de AVAC
(Aquecimento, Ventilagdo e Ar Condicionado); Diagnosticar a indicagédo de avarias / anomalias, rececionadas

OBRAS POR TECNICO area relativamente a ascensores (Elevadores, monta-cargas, plataformas elevatoérias); Proceder a elaboragao de
DOMH DOMH/DIEM EMPREITADA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |engenharia documentos técnicos, pareceres e relatérios associados a Engenharia Mecanica; Elaborar, controlar e gerir contratos
mecénica de manutengéo de sistemas AVAC e de ascensores; Proceder a execugao de projetos de AVAC; Acompanhar
processos de obra por empreitada na area da Engenharia Mecanica; Proceder a introdugdo de dados no PORTAL
BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtengdo de relatorios finais de obra
Proceder a andlise de reclamagdes diversas no ambito das instalagdes elétricas e efetuar a respetiva proposta de
) intervengdo; Emitir pareceres técnicos na area de eletricidade; Elaborar Projetos nas especialidades de Instalagdes
area e . = P - .
DOMH DOMH/DIEM OBRAS POR TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |engenharia Elétricas, Telecomunicagdes, Segurangg cqntra Inc_endlo e d? Gas, bem como contacto com as entldade_s co~mpetentes
EMPREITADA SUPERIOR eletrotécnica ; Proceder ao acompanhamento técnico das intervengdes; Proceder ao acompanhamento e fiscalizagdo de
empreitadas de eletricidade; Controlar os procedimentos legais exigidos em processo de obra; Proceder a introdugao
de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtengéo de relatérios finais de obra
OBRAS POR TECNICO area Elaborar projetos, coordenar e acompanhar a execugdo 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 d0§ materiais e acabamegtos adgquados para a utilizag&o nas diversas
obras respeitando as normas legais em vigor
Proceder a fiscalizagéo de empreitadas de obras publicas, o que inclui o acompanhamento de obra, verificagéo do
cumprimento do programa de trabalhos, controlo de custos e controlo da qualidade da execug&o dos trabalhos e dos
) materiais aplicados nas empreitadas e cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da obra;
- area N i ~ . . . ~
OBRAS POR TECNICO . Proceder a analise de reclamagdes diversas e efetuar a respetiva proposta de intervengao; Proceder ao langamento
DOMH DOMH/DIEM TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI h . AL | =
EMPREITADA SUPERIOR i:fi;len ana de concursos para execugao de obras; Avaliar o trabalho efetuado no ambito dos Acordos de Execugéo para a
concretizagdo da Delegacéo Legal de Competéncias da Camara Municipal de Odivelas nas Juntas de Freguesia;
Proceder a introdugé@o de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtengao de
relatorios finais de obra
DIVISAO DE INFRAESTRUTURAS E ESPAGOS URBANOS
APOIO TECNICO E I . . - - ) .-
+  |ASSISTENTE ASSISTENTE Observar e registar a sinalizagéo e sinalética existente no concelho; Observar e registar as anomalias nao reportadas
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRATIVO A OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI Municipi ivel de sinali ~ inaléti . to danificad
CHEFIA DE DIVISAO ao Municipio ao nivel de sinalizagéo, sinalética e pavimento danificados
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
APOIO TECNICO E ASSISTENTE que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl Iniciar e controlar os atos administrativos previstos na lei relativamente aos processos de empreitadas e fornecimento
CHEFIA DE DIVISAO de obras publicas da responsabilidade da Diviséo; Elaborar em termos estatisticos o desenvolvimento dos
procedimentos solicitados, em curso e concluidos; Efetuar o atendimento telefénico e presencial
APOIO TECNICO E TECNICO area Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica, no &mbito da Engenharia Civil com incidéncia nas tematicas
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |engenharia da unidade orgénica; Proceder ao acompanhamento e fiscalizagdo de obras publicas; Colaborar na elaboragéo de
CHEFIA DE DIVISAO civil estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos
APOIO TECNICO E Proceder a gestao e controlo das bases de dados da divisdo; Proceder a gestao dos processos da Divisdo (Auditorias),
TECNICO e manutengéo do mapa de procedimentos da Divisdo nomeadamente criar e/ou manter atualizado o manual de

TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI . R N . . X .
SUPERIOR procedimentos da divis&o, caraterizando todas as suas atividades; Efetuar a definicdo das fichas de procedimento de

acordo com as tarefes assim como a respetiva tramitagao

DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO
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Emitir pareceres sobre projetos de iluminagéo publica decorativa e cénica; Proceder a vistorias em instalagdes elétricas
de iluminag&o publica; Desenvolver agdes para remodelagdo/reforgo e instalagéo de lluminagéo publica; Analisar
consumos em energia elétrica tendo em vista a otimizagdo dos mesmos; Proceder a gestdo do contrato de concessao
de distribuicédo de energia elétrica em baixa tenséo entre o Municipio de Odivelas e a EDP; Emitir pareceres
especializados e aconselhamento técnico incluindo apoio direto nas obras nas seguintes areas de intervengao:
) Planeamento/preparagéo obras; Proceder a agdes e relagdes entre entidades; Prestar apoio em obra; Colaborar com
area o - . . i
DOMH DOMH/DIEU ILpMINA(;Ao TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - TI |engenharia 0s rc'eslplonsavel's da gbra no agompanhamento técnico nas diversas fases 'dlos t[abqlhqs, Verificar, aprovar,
PUBLICA SUPERIOR eletrotécnica compatibilizar e uniformizar materiais/equipamentos de acordo com as especificagdes indicadas nos cadernos de
encargos dos projetos ou recomendagdes das concessionarias ao abrigo de eventuais contratos existentes;
Acompanhar/definir eventuais ensaios a realizar aos materiais/equipamentos ou sistemas a instalar nas obras; Apoiar
na fase final da obra e colocar em exploragéo as instalagdes executadas;
Proceder ao acompanhamento da certificacéo das instalagdes, a ser emitida pelas entidades certificadoras aos
trabalhos realizados pelos responsaveis pela execugéo; Proceder ao apoio técnico na condugdo dos processos junto
das concessionarias tendo em vista a colocag@o em servico das instalagdes.
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 CsS competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
URBANOS de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
Organizar o processo relativo a realizagéo de concursos para execugdo de obras por empreitada, instruindo os mesmos
INFRAESTRUTURAS . com diversos documentos; Proceder a fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; Analisar reclamagdes que
= area N . . ~ . .
DOMH DOMH/DIEU E ESPACOS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI [engenharia surjam duran_te o perllodo de garantia da obra, bem como, réclamagoes dos sen/l(;:os,l dos munlmpgs edas :Juntas de
URBANGS SUPERIOR Givil Freguesia relacionadas com o estado dos pavimentos; Elaborar pareceres técnicos diversos; Inspecionar
periodicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo medidas necessarias a sua conservagéo; Participar
em vistorias
Proceder a colocagéo de calgada em passeios e circuitos pedonais; Colocar betuminoso frio em vias com circulagdo
OBRAS POR automovel, entradas de garagens e estacionamentos; Executar panos de alvenaria e reboco dos mesmos; Proceder a
& ASSISTENTE ASSISTENTE ~ = g = . N = - = R A N =
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRACAO OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI colocagéo e remogao de sinalizagao vertical; Proceder a execugéo de sinalizagao horizontal; Proceder a colocagéo,
DIRETA remog&o e manutencgéo de pilaretes, balizas flexiveis e outro mobiliario urbano; Proceder a colocagéo e remogéo de
espelhos parabdlicos
OBRASPOR ASSISTENTE Prestar apoio administrativo no que diz respeito as fichas de obra e fotografias dos trabalhos executados; Controlar o
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRACAO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl . . . . - . X
DIRETA TECNICO material no armazém, bem como verificar a necessidade de aquisicdo do mesmo; Efetuar pedidos de orgamento
Organizar o processo relativo a realizagéo de concursos para execugdo de obras por empreitada, instruindo os mesmos
com mapa de quantidades e orgamentos, cadernos de encargos, convite/ programa de procedimento e outros
documentos considerados necessarios; Proceder a fiscalizagéo de empreitadas de obras publicas, que inclui o
OBRAS POR ) acompanhamento de obra, verificagdo do cumprimento do programa de trabalhos, controlo de custos e controlo da
- area . = s . " . ..
DOMH DOMH/DIEU ADMINISTRAGAO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI' |engenharia quallijade da execugéo dos trabalhos e dosf matgrlals aphcadog nas emprgltadas, e cumulat’lvamente o exgrmmo das
DIRETA SUPERIOR civil funcdes de representante do dono da obra; Analisar reclamagdes que surjam durante o periodo de garantia da obra,
bem como, reclamagdes dos servigos, dos municipes e das Juntas de Freguesia relacionadas com o estado dos
pavimentos; Inspecionar periodicamente as estradas e caminhos municipais, promovendo medidas necessarias a sua
conservagado; Assegurar a colaboragdo, desenvolvimento e realizagéo das atividades solicitadas pelos outros setores
do Departamento
z'(‘;\:\_‘ri’;“ﬁi'\go' ) Efetuar o langamento de empreitadas; Fiscalizar obras de modo a garantir o cumprimento do trabalho executado pelo
area o L . N
DOMH DOMH/DIEU PROGRAMAGAO DA TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - TI |engenharia empreltelro de-a(l:ordo com.o projeto; Coordenar a seguranga em projeto e obra do Departamento e em apoio a outras
MOBILIDADE/SINALIZ SUPERIOR civil Unidades Organicas; Analisar e elaborar pareceres de pedidos efetuados pelos operadores de subsolo para abertura
ACAO E TRANSITO de valas; Analisar, apreciar reclamagdes e pedidos sobre sinalizagdo e transito no concelho

Pagina 35 18/10/2023



Diregao/Dep./Gab.

ANEXO - MAPA DE PESSOAL DA CMO 2024

Unidade

Carreira

Vinculo

Area de

Y/
W

Organica

Formacao

Efetuar o langamento e proceder a fiscalizagado de empreitadas; Gerir contratos de fornecimento de Mobiliario Urbano
(MU) — Abrigos e Sinalizag&o Direcional; Monitorizar e planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar
em pareceres, planos e estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de rece¢des provisérias e

PLANEAMENTO,
CONTROLE E_ TECNICO ) area deﬁniti_vas de c?bf_as d.eAUr!Janizag:éo; Efetuar o estuEio, implementagao, manuﬁengéo g (Eonserva!(;éo da‘sinali;lagéo‘
DOMH DOMH/DIEU PROGRAMACAO DA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI engenharia do | semaférica e painéis dindmicos; Assegurar a execugdo de obras de forma a criar condigdes de circulagéo e utilizagdo
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 Rodoviéria;
Assegurar o planeamento, a programagao e a coordenagéo de iniciativas e empreendimentos, municipais ou em
parceria, de caracter imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concelhio no dominio das acessibilidades
Efetuar o langamento e proceder a fiscalizagdo de empreitadas; Gerir contratos de fornecimento de Mobiliario Urbano
(MU) — Abrigos e Sinalizag&o Direcional; Monitorizar e planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar
PLANEAMENTO, em pareceres, planos e estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de rece¢des provisérias e
CONTROLE E £ ) definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo, implementagéo, manutengdo e conservagéo da sinalizagéo
DOMH DOMH/DIEU PROGRAMAGAO DA ;U(rf’::ggR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI :[Ziitetura semaférica e painéis dinamicos; Assegurar a execugéo de obras de forma a criar condigdes de circulagéo e utilizagdo
MOBILIDADE/SINALIZ 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 Rodovidria; Assegurar o Plano Municipal de Seguranga Rodoviaria;
Assegurar o planeamento, a programagao e a coordenagao de iniciativas e empreendimentos, municipais ou em
parceria, de caracter imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concelhio no dominio das acessibilidades
Efetuar o langamento e proceder a fiscalizagdo de empreitadas; Gerir contratos de fornecimento de Mobiliario Urbano
(MU) — Abrigos e Sinalizagéo 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 provisorias e
CONTROLE E . area definitivas de obras de Urbanizagéo; Efetuar o estudo, implementagédo, manutengao e conservagao da sinalizagdo
DOMH DOMH/DIEU PROGRAMAGAO DA ;Eg::ggR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |engenharia semaférica e painéis dinamicos; Assegurar a execugéo de obras de forma a criar condigdes de circulagéo e utilizagdo
MOBILIDADE/SINALIZ civil dos transportes publicos; Proceder & monitorizagdo 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 Rodoviaria;
Assegurar o planeamento, a programagé&o e a coordenagéo de iniciativas e empreendimentos, municipais ou em
parceria, de caracter imperativo ou estratégico para o desenvolvimento concelhio no dominio das acessibilidades
DIVISAO DE HABITAGAO
. Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DOMH DOMH/DH ﬁgaﬁgigzﬁ\%i ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 que se insere; Efetuar a recegao, registct g distribuicdo int.ema da correspondéncia e arquivo de ds:cumentagéf) fjiversa;
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e (_)utra documentagéo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial
Elaboragao de estudos, pareceres, informagdes e outra documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito da
politica municipal de habitagdo; programagao e execugéo de projetos de edificios habitacionais de custos controlados,
APOIO TECNICO E . . infraestruturas, equipamentos e arranjos exteriores no ambito de empreendimentos de habitag&o social;
DOMH DOMH/DH ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI area.de desenvolvimento de estudos urbanisticos com vista a promogéo de habitagdo de custos controlados; realizagdo das
= SUPERIOR arquitectura NP . . e o ~ L
CHEFIA DE DIVISAO diligéncias e procedimentos necessarios a reabilitagdo/requalificagéo do parque habitacional degradado do Concelho,
bem como determinagéo, no &mbito desses programas de reabilitagéo, da execugéo coerciva de obras de conservagéo
e manutengao necessarias a corregdo de mas condigdes de seguranga ou salubridade das habitagbes
Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
APOIO TECNICO E TECNICO ) necessaria ao servigo e no ambito da area atuagéo da unidade orgénica; Assegurar a assessoria juridica (ao
DOMH DOMH/DH ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |area direito Departamento e unidades organicas dependentes/a Divisdo), nomeadamente através da elaboragéo de pareceres

CHEFIA DE DIVISAO

juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagéo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e
documentagao técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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Diregéo/Dep./Gab. Atividade Carreira Categoria Vinculo Formag&o Conteudo funcional
Elaborar informagdes e pareceres técnicos; Organizar processos relativos a realizagdo de procedimentos para
execucdo de obras por empreitada em conformidade com o disposto no CCP, instruindo os mesmos com mapa de
quantidades e orgamento, caderno de encargos, convite/ programa de procedimento e outros documentos
considerados necessarios, designadamente; Exercer todas as fungdes de diregdo técnica de fiscalizagédo de
APOIO TECNICO E ) empreitadas de obras publicas, que inclui o acompanhamento de obra, verificagdo do cumprimento do programa de
area " = P .
DOMH DOMH/DH ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - TI |engenheria traba'lhos, controlo de.custos e controlo. c!a qualldad? da execugdo dos trabalhos e dos materiais aplicados pas
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR civil empreitadas, e cumulativamente o exercicio das fungdes de representante do dono da obra; Preparar, organizar e
realizar a superintendéncia dos trabalhos de reabilitagdo, manutengéo, 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, maquinas e outros equipamentos
necessarios; Elaborar mapas de medigdes, de quantidades e respetivas estimativas orgamentais; Realizar vistorias
técnicas elaborando os respetivos relatérios e propostas de intervengao;
Elaborar pareceres, relatérios e documentagao técnica de suporte a deciséo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Colaborar na elaboragéo de estudos, mediante a concegéo e aplicagdo de ferramentas metodoldgicas de
ESTUDOS, TECNICO & investigacéo social; Realizar o recenseamento da populagao residente em alojamentos precarios; Realizar
DOMH DOMH/DH PLANEAMENTO E SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI s;i?ologia diagnésticos das necessidades familiares e promover medidas de equidade e apoio social; Elaborar e monitorizar o
CONTROLE Plano Local de Habitagéo do Concelho de Odivelas; Propor atividades/iniciativas no ambito do Protocolo com
Associagdo Portuguesa de Familias Numerosas; Registar toda a atividade da Divisdo em base de dados; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Desempenhar fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica no dominio da Habitagéo; Assegurar o estudo, preparagao e execugéo
ESTUDOS das decisdes a tomar pelos 6rgdos municipais competentes no ambito da politica municipal de habitagéo, promovendo
DOMH DOMH/DH PLANEAMENTO E TECNICO TECNICO SUPERIOR | CTFP -T1 a elaboragéo de programas habitacionais e deﬁnllndo a |nterver_19a<2 municipal face a |n|0|at|va§ publicas e prlvad.as;
CONTROLE SUPERIOR Promover o estudo e o levantamento das necessidades de habitagdo no Concelho, em parceria com outros 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
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.
CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagédo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DOMH DOMH/DH HABITACAO DIVISAO CHEFE DE DIVISAO CsS competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgéanica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
PROMOGAO, . et . = " PRSI A
CONSTRUGAO E ASSISTENTE Prestar apoio de natureza administrativa ao setor; Efetuar a recegao, registo e distribuigéo interna da correspondéncia e
DOMH DOMH/DH REABILITA%AO oE  |TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl arquivo de documentagao diversa; Proceder a emisséo de certiddes; Operar na plataforma eletronica BIZGOV; Registar:
HABITAGAO relatérios no Portal da contratagéo publica; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Realizar vistorias técnicas de construgéo civil e respetivos relatérios; Elaborar informagdes; Acompanhar e fiscalizar
PROMOGAO, obras em fogos de habitagdo municipal; Apoio técnico em vistorias; Realizar consultas de mercado no ambito da
CONSTRUGAO E ASSISTENTE construgao civil; Proceder a elaboragéo de medi¢des, orgamentos e outras pegas processuais para langamento de
DOMH DOMH/DH 5 - ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl " N = S
REABILITACAO DE | TECNICO empreitadas; Proceder a elaboragéo de desenhos e levantamento de fogos municipais; Consultar processos de
HABITACAO construgéo; Proceder a execug&o de levantamentos relativos a nlcleos de construgdes precarias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial
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Elaborar pareceres, informagdes e relatérios; Elaborar documentagéo técnica, designadamente mapas de quantidades
_ e orgamentos, autos de consignagao, recegao provisoria e definitiva, pegas para concursos, autos de medigéo e faturas
PROMOGAO, ) e célculos de pregos ténicos, projetos de reabilitagdo; Acompanhar os técnicos em vistorias e obras com recurso a
CONSTRUGAO E TECNICO - area de . e . . . ~ . L . R
DOMH DOMH/DH REABILITAGAO DE  |SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI arquitectura registo fotografico e realizar os respetivos relatorios e proposta de atuagdo; Monitorizar ou atualizar a lista de fogos
HABITAGAO municipais e devolutos; Participar como juri de procedimentos de empreitadas de obras publicas; Participar em
reunides de condominio; Operar na plataforma eletronica BIZGOV; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e relatérios; Elaborar documentacéo técnica no ambito da atividade da unidade
organica, designadamente, elaboragéo de projetos de reabilitagao de edificios e fogos municipais, cadernos de
PROMOGAO, area de encargos, mapas de quantidade e orgamento, pecgas para procedimentos de empreitada e/ou aquisi¢do de servigos no
DOMH DOMH/DH CONSTRUQA_O E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T arquitectu_ra /| ambito do CCP, gutos de consignagéo, repegaq prqvworla 9 deflnltlya, de medigao e faturas e elabor'agao de cglgulos
REABILITACAO DE  |SUPERIOR engenharia de pregos técnicos; Acompanhar e realizar vistorias técnicas conjuntas e obras com recurso a registo fotografico,
HABITACAO civil 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, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, informagdes e relatérios; Elaborar documentacéo técnica no &mbito da atividade da unidade
organica, designadamente, em intervengdes de reabilitagdo, manutengéo e conservagao de edificios e fogos
PROMO(;AO_Y ) area mu.ni::iE)ais, cader'nos de ?ncgrgos, mapas de quantidad'e e m:g:amento,~ pegaslp:'arla procediln.'lentos de emPreitada elou
DOMH DOMH/DH CONSTRUGAO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |engenharia aqwsn;ao_de ser\{lgos no ambito do ,CC.P‘ autos de conS|gnag:ao_, recegao lprov’lsorla e deﬁpltlva, de medicéo e faturas e
REABILIT{R(,:AO DE |SUPERIOR Givil elaboragéo de calculos de precos técnicos; Acompanhar e realizar vistorias técnicas conjuntas e obras com recurso a
HABITACAO registo fotografico, realizando os respetivos relatorios e proposta de atuagdo; Monitorizar ou atualizar a lista de fogos
municipais e devolutos; Participar como juri de procedimentos de empreitadas de obras publicas; Participar em
reunides de condominio; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
DEPARTAMENTO DE GESTAO AMBIENTAL E TRANSPORTES
APOIO TECNICO E
DGAT DGAT gﬁ:’ggfg E’éﬂvo A giz's;grgrf AL gilszls;:ggﬁ AL CTFP-TI Efetuar a distribuicdo do expediente; Efetuar atendimento telefénico e presencial
DEPARTAMENTO
APOIO TECNICO EA Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
DGAT DGAT gﬁ:{r\/gg/l:\sc;r E/ETIVO ¢2§§Z%NTE ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de docu'mentagéo diversa; Efetuar atendimento telefénico e
DEPARTAMENTO presencial
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
ADMINISTRATIVO A |ASSISTENTE que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
DGAT DGAT DIREGAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Ti Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e
DEPARTAMENTO presencial
Elaborar e executar propostas de atividades de sensibilizagdo ambiental para a comunidade escolar e restantes
municipes; Realizar agdes de educagéo e sensibilizagdo ambiental, promover o desenvolvimento de ateliés e
ﬁgﬁ'ﬁéfgxﬁ\?oi ASSISTENTE ) AworkshoPs; Elabqrar ipforma(;éei; e analisalr pedidos sobre temétic?s ambient‘ais; Proceder a recolha eltratamen.to de
DGAT DGAT DIRECAO DE TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl |area ambiente | informag&do com vista a elaboragao de relatérios e/ou fundamentagdo de candidaturas a apresentar na area ambiental;
DEPARTAMENTO Analisar e sistematizar informagao relativa a evolugéo da recolha de residuos urbanos por tipologia e respetivo
encaminhamento; criar campanhas de sensibilizagdo e informagéo a desenvolver junto dos municipes; Elaborar guias
ambientais
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Diregao/Dep./Gab. il afie Carreira Vinculo s df
Organica Formacao
i Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
:;'\OAIIEI;E(R::_R?OEA TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DGAT DGAT DIRECAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTO desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
i Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
223:%53:3%& TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
DGAT DGAT DIRECAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI servico; Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTO desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica 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 sensibilizagdo ambiental para a comunidade
ADMINISTRATIVO A [TECNICO - escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos os municipes; Elaborar planos de educagéo e sensibilizagdo
DGAT DGAT 5 TECNICO SUPERIOR CTFP-TI ~ .
DIRECAO DE SUPERIOR ambiental; Planear agdes de educacao e sensibilizagdo ambiental e Ateliés, bem como realizar Workshops e outras
DEPARTAMENTO iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentag&o técnica.
Conceber e elaborar estudos e projetos de requalificagéo e renaturalizagao de linhas de agua; Acompanhar
APOIO TECNICO E . empreitadas de obras publicas; Elaborar informagées e pareceres de carater técnico no dominio da Engenharia Civil;
A - area . . A .
DGAT DGAT ADMINISTRATIVO A [TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |engenharia Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a procedlmgqtos no a‘rf\plto da contrgtat;ao, Pre[iarar e elaborar
DIREGAO DE SUPERIOR Givil processos de consulta para langamento de empreitadas; Participar em juris de procedimentos no ambito das
DEPARTAMENTO empreitadas de obras publicas; colaborar na realizagéo de vistorias técnicas no dominio da Engenharia Civil; Efetuar o
langamento e proceder a fiscalizagdo de empreitadas.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
APOIO TECNICO E ) organica; Intervir em situacdes de degradagado ambiental causada pela presenca de vetores infestantes ou animais
A - area . N PR . . . X . :
DGAT DGAT ADMINISTRATIVO A |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |engenharia errantes; Realizar <_:ampanhas de‘monltorlzagao nas tematlcas.do s—etor, Elaborgr reilatorlos ldlversos'de ap9|g ao Setor;
DIREGAO DE SUPERIOR ambiente Preparar, organizar e calendarizar as campanhas de desratizacdo, desbaratizagao e desinfestagédo; Andlise das
DEPARTAMENTO reclamagdes rececionadas no Setor; Anélise e acompanhamento de assuntos relacionados com a insalubridade da via
publica; Efetuar a rececéo, registo e arquivo de documentagéo diversa; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo técnico-juridica
APOIO TECNICO E . - A . ~ ) NS o
ADMINISTRATIVO A | TECNICO necessaria ao servigo e no ambito da area atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao
DGAT DGAT DIREGAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl [4rea direito Departamento e unidades organicas que o integram, nomeadamente através da elaborag&o de pareceres juridicos e
DEPARTAMENTO informagdes sobre a interpretagéo e aplicagao da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e
documentagao técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
DIREGAO DE
DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE DIRETOR DE Exercer fungdes de diregdo, planeamento e coordenagéo das atividades das unidades organicas que dependem do
DGAT DGAT AMBITO DA GESTAO [DEPARTAMENT DEPARTAMENTO CsSs departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
AMBIENTAL E o Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
TRANSPORTES
DIVISAO DE AMBIENTE
CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagédo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DGAT DGAT/DA AMBIENTE DIVISAO CHEFE DE DIVISAO [oX] competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
APOIO TECNICO E Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegéo,
DGAT DGAT/DA ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T reg|.sto e dlst~r|bU|<;ao |nterna‘ da corresPondenma .e'arquwo de docymentagao diversa; .Pr‘oceder arecolha ? tratame;nto
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO de informagdo conducente a elaboragdo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagoes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial
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Organica Formacao
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisdo, no ambito da Divisdo; Conceber e desenvolver propostas
APOIO TECNICO E conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentagao técnica,
DGAT DGAT/DA ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - T regu'lamentoswe outros |nstrumentos' no dominio dla sua espemalldade e no~s termos das onen}agoes Iegals; Plgnear e
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR organizar reunides e outros compromissos da chefia, garantindo a preparagdo da documentagdo de apoio, equipamento
e outros meios necessarios a realizagdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a unidade
organica.
CEMITERIO
ASSISTENTE ASSISTENTE . L .
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE OPERACIONAL |OPERAGIONAL CTFP-TI Efetuar a limpeza das ruas do cemitério; Efetuar a limpeza das valetas e das sargetas
ODIVELAS
CEMITERIO Assegurar diariamente o circuito de distribuigao, recolha e arquivo de expediente; Efetuar processamento de texto de
ASSISTENTE ASSISTENTE . . e . . ~ . X ~ ..
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE CTFP-TI oficios, faxes e emails; Proceder ao registo de informacéo relativa a funerais ou exumagdes, bem como, solicitar as
OPERACIONAL |OPERACIONAL o L. .
ODIVELAS reparagdes de ossarios e gavetdes
CEMITERIO ASSISTENTE ASSISTENTE Proceder a realizagao de tarefas decorrentes da fungéo de coveiro, tais como: abrir covas; fazer inumagdes; Efetuar
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE CTFP-TI abaulamentos com areia, exumagdes de ossadas e arrumagao em urna de ossadas; Efetuar a limpeza dos talhdes;
OPERACIONAL |OPERACIONAL . . ~ e
ODIVELAS Transportar pedras e entulhos; Efetuar a limpeza do espago; Abrir e fechar os portdes do cemitério.
CEMITERIO Coordenar e organizar os trabalhadores do cemitério; Convocar os responsaveis e familiares para as exumagdes dos
ASSISTENTE ENCARREGADO ~ . P . .
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE CTFP-TI corpos; Efetuar a manutengdo e limpeza das maquinas e dos equipamentos; Marcar as campas e certificar as
OPERACIONAL |OPERACIONAL L . . .
ODIVELAS condigdes dos corpos a exumar; Pintar e gravar as chapas de ferro; Realizar funerais e abaulamentos
CEMITERIO Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegao, registo e
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE A$SISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTrP - T ) dlstnbw_cao interna da E:orrespon(i_en0|a e argglvo de documeptacao diversa; Procled‘er a re_colha e tratgmento d_e
ODIVELAS TECNICO informacéo conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial
CEMITERIO
DGAT DGAT/DA MUNICIPAL DE ENC.BRIGADA |ENC.BRIGADA SERV. CTFP-TI Efetuar a limpeza das ruas do cemitério; Efetuar a limpeza das valetas e das sargetas
SERV. LIMPEZA |LIMPEZA
ODIVELAS
DGAT DGAT/DA CONTROLO E ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Efetuar a recegéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; ; Efetuar
PLANEAMENTO OPERACIONAL |OPERACIONAL atendimento telefénico e presencial
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegao, registo e
DGAT DGAT/DA CONTROLO E ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 ) dlstnbulgao interna da i:orresponcienC|a e ar(’qtluvo de documelntagao diversa; Proc.ed?r a re_colha e trat.amento d_e
PLANEAMENTO TECNICO informag&o conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Elaborar e executar propostas de atividades de sensibilizagdo ambiental para a comunidade escolar e restantes
municipes; Realizar agdes de educagéo e sensibilizagdo ambiental, promover o desenvolvimento de ateliés e
CONTROLO E ASSISTENTE workshops; Elaborar informagdes e analisar pedidos sobre tematicas ambientais; Proceder a recolha e tratamento de
DGAT DGAT/DA PLANEAMENTO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl |4rea ambiente | informag&o com vista & elaboragéo de relatérios e/ou fundamentagéo de candidaturas a apresentar na area ambiental;
Analisar e sistematizar informagao relativa a evolugéo da recolha de residuos urbanos por tipologia e respetivo
encaminhamento; criar campanhas de sensibilizagdo e informagéo a desenvolver junto dos municipes; Elaborar guias
ambientais
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
DGAT DGAT/DA CONTROLO E ASSISTENTE COORDENADOR CTFP-TI distribuigéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de
PLANEAMENTO TECNICO TECNICO informag&o conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; 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 . area de satde | escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos os municipes; Elaborar planos de educagéo e sensibilizagdo
DGAT DGAT/DA % TECNI PERIOR TFP - Tl . . ~ ~ - ~ . ‘a .
G GAT/ SENSIBILIZACAO SUPERIOR CNICO SU o ¢ ambiental ambiental; Planear agdes de educacéo e sensibilizagdo ambiental e Ateliés, bem como realizar Workshops e outras
AMBIENTAL iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentag&o técnica
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Diregao/Dep./Gab.

Unidade

Carreira

Vinculo

Area de

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

DGAT

Organica

DGAT/DA

ESTUDOS,
PROJETOS E
SENSIBILIZAGAO
AMBIENTAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Formacao

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

iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica

DGAT

DGAT/DA

HIGIENE URBANA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
engenharia do
ambiente/sanit
arista

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

DGAT

DGAT/DA

HIGIENE URBANA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
engenharia do
ambiente

Elaborar pareceres, informagdes, oficios e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da
unidade organica; Elaborar propostas de melhoria da qualidade de servigo prestado ao municipe no ambito da limpeza
urbana; Desenvolver e implementar planos de 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 destino final; Assegurar a limpeza de locais de deposi¢édo indevida de residuos respeitando a
hierarquia de gestdo de residuos; Promover a gestdo de campanhas de informag&o junto das populagdes; Definir,
programar e organizar os circuitos de varredura mecanica; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DGAT

DGAT/DA

HIGIENE URBANA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder a analise, verificagéo e avaliagdo de ocorrencias no ambito da insalubridade habitacional e publica; Proceder
a elaboragéo de propostas de intervengao visando a resolugédo adequada das irregularidades detetadas; Proceder ao
encaminhamento das situagdes que néo se inserem nas competencias do Municipio para as entidades competentes;
Proceder ao desenvolvimento e acompanhamento de processos relativos a realizagdo de Acordos Adicioanis de
Execugao com as Juntas de Freguesia; Efetuar atendimento telefonico e presencial

DGAT

DGAT/DA

PLANEAMENTO,
INTERVENGAO E
MONITORIZAGAO
AMBIENTAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
gestdo do
ambiente

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

iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica

DGAT

DGAT/DA

PLANEAMENTO,
INTERVENGAO E
MONITORIZAGAO
AMBIENTAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
engenharia do
ambiente

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; ldentificar e acompanhar as descargas de aguas residuais; Realizar intervengdes de limpeza e desobstrugédo
de linhas de agua;Avaliar o impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da participagdo e emisséo de
parecer de vistoria; Intervir em situagdes de degradag@o ambiental; Analisar, apreciar e acompanhar a implementagao
do Plano Anual de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA); Acompanhar o sistema de Medigao de Caudal da Simtejo;
Elaborar propostas de Programa no ambito de Controlo de Qualidade da agua; Realizar campanhas de monitorizagéo
e sensibilizagcdo nas tematicas do setor; Classificar e hierarquizar todos os cursos de agua do concelho; Acompanhar a
estagao de monitorizagdo 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
MONITORIZAGAO
AMBIENTAL

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
engenharia
ambiente

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; ldentificar e acompanhar as descargas de aguas residuais; Realizar intervengdes de limpeza e desobstrugéo
de linhas de agua;Avaliar o impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da participagéo e emisséo de
parecer de vistoria; Intervir em situagdes de degradag@o ambiental; Analisar, apreciar e acompanhar a implementagao
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 monitorizagéo
e sensibilizagdo nas tematicas do setor; Classificar e hierarquizar todos os cursos de agua do concelho; Acompanhar a
estagdo de monitorizagdo da qualidade do ar em Odivelas, bem como acompanhar a evolugéo dos niveis de ozono
troposférico; Efetuar atendimento telefénico e presencial
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Area de

2)
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Organica

PLANEAMENTO,
INTERVENGAO E

TECNICO

Formacao

area de saude

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; ldentificar e acompanhar as descargas de aguas residuais; Realizar intervengdes de limpeza e desobstrugéo
de linhas de agua;Avaliar o impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da participagéo e emisséo de
parecer de vistoria; Intervir em situagdes de degradag@o ambiental; Analisar, apreciar e acompanhar a implementagao

DGAT DGAT/DA MONITORIZAGAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI ambiental do Plano Anual de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA); Acompanhar o sistema de Medigdo de Caudal da Simtejo;
AMBIENTAL Elaborar propostas de Programa no ambito de Controlo de Qualidade da agua; Realizar campanhas de monitorizagéo
e sensibilizagdo nas tematicas do setor; Classificar e hierarquizar todos os cursos de agua do concelho; Acompanhar a
estagdo de monitorizagdo da qualidade do ar em Odivelas, bem como acompanhar a evolugéo dos niveis de ozono
troposférico; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
PLANEAMETO’ £ area organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigoes e resultados do
DGAT DGAT/DA I’\;‘;Eﬁ\gg;&\% ;Ug::ggR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI englenr]aria servico; Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
AMBIENTAL sanitarista desenvolvimento ou gestédo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
DIVISAO DE ESPAGOS VERDES
gg:g;igﬁéﬁ;x ASSISTENTE ) ) E_fetgaj o processamento de te>fto Fje oficio;, faxes, emails, e o~utra_ documentggéo; Efetuar a recegéo, registo e
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES E |TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Apoiar o controlo orgamental do servigo;
DE JARDINS Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefonico e presencial
_ Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decis&o, no &mbito das tematicas do setor;
ggz;ﬁgﬁé&fog TECNICO ) area Desencadear e acompanhar o procedimento para langamento de empreitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugdo de
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES E | SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |engenharia obras; Proceder ao acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutengao de espagos verdes; Planear e
DE JARDINS florestal estudar a revitalizagdo de espagos degradados; Acompanhar vistorias; Organizar dias comemorativos e iniciativas
diversas
" Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas do setor;
ggz:gigﬁgﬁ;m TECNICO ) area Desencadear e acompanhar o procedimento para langamento de empreitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugdo de
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES E | SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI arquite_tura obras; Proceder ao acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutengdo de espagos verdes; Planear e
DE JARDINS paisagista estudar a revitalizagdo de espagos degradados; Acompanhar vistorias; Organizar dias comemorativos e iniciativas
diversas
_ | Analisar e resolver ou propdr solugdes relativamente as indicagdes de avarias/anomalias dos sistemas de rega;
gg::éiiﬁgggoe TECNICO ) Z;e;enharia Diagnosticar a exis.téncia de problemas no arvo.redo njunicipal; Proceder a elaboragéo de documentos técnicos,
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES E | SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI agronoma / pareceres e relatdrios associados a Engenharia Agrénoma / Florestal; Elaborar, controlar e gerir contratos de
DE JARDINS florestal manutencgéo de espacos verdes; Proceder a execugéo de projetos de sistemas de rega, Acompanhar processos de
obra por empreitada na area dos espacos verdes.
_ . Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no &mbito das tematicas do setor;
ggz:gigﬁgﬁ;x TECNICO ) Z;e;nharia e Desencadear e acompanhar o procedimento para Iangqmento de emprgitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugdo de
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES E | SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI produgéo obras; Procedgr fao af:ompanhamento das tarefas e atividades sellzon.als e manultenga.o de espagos \{erdes;l F"Ia}ngar e
DE JARDINS agricola estudar a revitalizagdo de espagos degradados; Acon:lpanhar vistorias; Organizar dias comemorativos e iniciativas
iversas
_ Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a deciséo, no &mbito das tematicas do setor;
ggz:;ggﬁgﬁ;x TECNICO ] Desencadear e acompanhar o procedimento para Iangqmento de emprgitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugdo de
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES E | SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI obras; Proceder ao acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutengéo de espagos verdes; Planear e
DE JARDINS estudar a revitalizagéo de espagos degradados; Acompanhar vistorias; Organizar dias comemorativos e iniciativas
diversas
CHEFE DE ) Exenl:er fung:ées de planeamento e coordengf;:éo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as N
DGAT DGAT/DEV ESPACOS VERDES 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 Ihes forem delegadas ou subdelegadas
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Unidade Area de

Diregao/Dep./Gab. Organica Atividade Carreira Vinculo Formagéo

Mobilizar e movimentar terras através de meios mecéanicos e manuais; Proceder a instalagdo de sistemas de drenagem
e de rega automaticos; Proceder a plantagdo de arvores, arbustos e herbaceas; Efetuar a desmatagao, cortar relva e
VIVEIROS ASSISTENTE ASSISTENTE . B e . . . .
DGAT DGAT/DEV CTFP-TI sebes; Realizar tratamentos fitossanitarios; Realizar diversas formas de monda; Realizar poda, abate, envazamento de
MUNICIPAIS OPERACIONAL |OPERACIONAL . ~ ~ .
arvores, arbustos e plantas; Efetuar a reprodugdo de plantas; Efetuar a manutengédo de equipamento urbano e
conservagao dos equipamentos mecanicos e ferramentas utilizadas; Recolher e transportar residuos

DGAT DGAT/DEV VIVEIROS ASSISTENTE ENCARREGADO CTFP-TI Exercer fungdes de orientagédo e coordenagao do pessoal sob sua dependéncia; Proceder a organizagéo e distribuicéo
MUNICIPAIS OPERACIONAL |OPERACIONAL do trabalho de forma a dar resposta atempada as exigéncias/necessidades dos servigos
Planear, programar e coordenar as atividades a desenvolver pelo setor; Acompanhar e fiscalizar a execugéo de
. area projetos de ajardinamento e construgéo de espacos verdes; Acompanhar a instalagéo de sistemas de drenagem e de
DGAT DGAT/DEV :\//IIL\J/II\EJ:SIC;SAIS ;Eg::ggR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |engenharia sistemas de rega automatica, bem como a plantagdo 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

manutengdo das instalagdes e areas ajardinadas do Viveiro Municipal
DIVISAO DE TRANSPORTES E OFICINAS
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegao, registo e

APOIO TECNICO E

DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - 1 d|str|bU|.(;ao‘|ntern.a fia cprrespcindenma e arq~uwo de dpcumentagao d|vers_a3 Efetuar o tratame_nto da documgntagao
P TECNICO relativa as revisdes, inspecdes e reparacgdes das viaturas da frota municipal; Efetuar atendimento telefénico e
CHEFIA DE DIVISAO )
presencial
APOIO TECNICO E ASSISTENTE COORDENADOR Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails e outra documentagédo; Tratar de documentagao relativa a
DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO CTFP-TI frota Municipal; Proceder ao acompanhamento dos processos de sinitro automovel; Tratar da documentagéo no ambito
CHEFIA DE DIVISAO do cartéo de abastecimento da frota municipal e do cartéo de colaborador; Efetuar atendimento telefonico e presencial.
APOIO TECNICO E TECNICO Agendar e acompanhar as viaturas para Inspecéo Periodica Obrigatéria; Agendar e acompanhar as viaturas sujeitas a
DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI revisdes internas e externas; Conferir faturagdo; Realizar o controlo de qualidade junto dos fornecedores em
CHEFIA DE DIVISAO outsourcing dos servigos de reparagdes e manutengdes prestados
Gestao Técnica e Operacional do parque de viaturas e maquinas do Municipio de Odivelas; Elaborar pareceres,
APOIO TECNICO E informacdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade organica,
TECNICO nomeadamente documentos previsionais, execugao orgcamental e controlo de fluxos, analise organico-funcionais, entre

DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI N X X = AT
CHEFIA DE DIVISAO SUPERIOR outros; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do

servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos

APOIO TECNICO E Proceder a recolha, tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
DGAT DGAT/DTO ADMINISTRATIVO A TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T1 |area direito necessaria ao servigo e |"10 ambito da afea de atuagéo qa l:lr'!ldade lorgamca;_Assegurarg assessor[a Jurldlga a ~D|V|sao,
CHEFIA DE DivVisAo | SUPERIOR nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagéo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica.

ASSISTENTE ASSISTENTE Prestar apoio no ambito dos servigos gerais do setor; Proceder a rece¢éo e entrega de viaturas, bem como efetuar a
DGAT DGAT/DT! FICINA! TFP - Tl
G GAT/DTO OFICINAS OPERACIONAL |OPERACIONAL c limpeza, lavagem e aspiragao das mesmas
ASSISTENTE ASSISTENTE . = . .
DGAT DGAT/DTO OFICINAS OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI Reparar e realizar a manutengéo das viaturas municipais
ASSISTENTE Efetuar a recegéo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Efetuar procedimentos
DGAT DGAT/DTO OFICINAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI para aquisi¢ao de pegas; Efetuar a marcacéo das lavagens da frota municipal; Efetuar o tratamento da documentagéo

relativa as revisdes, inspecdes e reparagdes das viaturas da frota municipal

ASSISTENTE ASSISTENTE . Lo . B L . . .
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI Motorista de Ligeiros - Conduzir veiculos Municipais: Ligeiros de passageiros, Transporte Coletivo de Criangas
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Area de

Diregao/Dep./Gab. Atividade Carreira Categoria Vinculo Formacio Conteudo funcional
ASSISTENTE ASSISTENTE Motorista de Pesados e Maquinas Especiais - Conduzir veiculos Municipais: Mercadorias; Maquinas Pesadas;
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES CTFP-TI L . .
OPERACIONAL |OPERACIONAL Autocarros Municipais e Transporte Coletivo de Criangas
Supervisionar e orientar as atividades dos trabalhadores afetos aos transportes; Assegurar o cumprimento do
ASSISTENTE ENCARREGADO regulamento interno; Efetuar a gestdo do expediente e respetivo arquivo; Elaborar informagées; Prestar apoio no
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES CTFP-TI N . ~ . . . . .
OPERACIONAL |OPERACIONAL ambito da gestéo das viaturas da Frota Municipal; Planear os servigos de transportes escolares e hipoterapia, entre
outros; Efetuar atendimento telefénico
ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
DGAT DGAT/DTO TRANSPORTES TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéao diversa; Efetuar o tratamento da documentagéo no
ambito das deslocagbes dos autocarros em servigo; Efetuar atendimento telefénico
TRANSPORTES E CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade orgénica que dirige; Exercer as
DGAT DGAT/DTO OFICINAS DIVISAO CHEFE DE DIVISAO CsS competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E COESAO SOCIAL
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel 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 documentagéo diversa;
DECS DECS ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl . " ~ . .
DIREGAO DE TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Atualizar o Portal Interno do servico;
DEPARTAMENTO Efetuar atendimento telefénico e presencial
Proceder & coordenag&o das fungdes cometidas ao servigo e a gestdo executiva dos recursos humanos sob sua
APOIO TECNICO E dependéncia; Proceder a distribui¢do e controlo do trabalho 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 recegao, registo e distribuigéo interna da
DIREGAO DE TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar documentagéo antes de submeter a
DEPARTAMENTO decis&o superior; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestao
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
APOIO TECNICO E desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area;
ADMINISTRATIVO A |TECNICO . Implementar e rever a Carta Educativa de Odivelas; Representar o Municipio de Odivelas no Orgéo de Gestéo das
DECS DECS % TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI . B . X N
DIREGAO DE SUPERIOR Escolas e Agrupamentos de Escolas; Caracterizar o Sistema Educativo; Caracterizar o funcionamento dos
DEPARTAMENTO estabelecimentos de educagéo e ensino da rede publica no Pré-escolar, no Ensino Basico e no Ensino Secundario;
Planear e gerir a Rede Escolar; Produzir e manter atualizada um sistema permanente de informag&o sobre a populagdo
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, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
ﬁghoﬂ:glgf_gxﬁ\?oi TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DECS DECS DIRECAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
DEPARTAMENTO desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagéo especifica da
area;Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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Contetido funcional

APOIO TECNICO E

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuicdes e resultados do
servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao

DECS DECS gﬁ:’gg?gg’éﬂvo A ;Egg:glgR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
DEPARTAMENTO Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; Conceber,planear a
implementagao do programas das atividades de enriquecimento curricular (AEC) nas escolas de 1° ciclo de ensino
basico da rede publica do concelho de Odivelas
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
APOIO TECNICO E desenvolvimento ou gestédo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
ADMINISTRATIVO A [TECNICO - area ciéncias Implementar e rever a Carta Educativa de Odivelas; Representar o Municipio de Odivelas no Orgéo de Gestéo das
DECS DECS DIREGAO DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI da educagéo Escolas e Agrupamentos de Escolas; Caracterizar o Sistema Educativo; Caracterizar o funcionamento dos
DEPARTAMENTO estabelecimentos de educagéo e ensino da rede publica no Pré-escolar, no Ensino Basico e no Ensino Secundario;
Planear e gerir a Rede Escolar; Produzir e manter atualizada um sistema permanente de informagao sobre a populagéao
escolar do Concelho e sobre niveis de sucesso e insucesso escolar nas escolas do Concelho; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
DIREGAO DE
DEPARTAMENTO NO |DIRETOR DE Exercer fungdes de diregdo, planeamento e coordenagéo das atividades das unidades organicas que dependem do
DECS DECS AMBITO DE DEPARTAMENT DIRETOR DE CsS departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
- DEPARTAMENTO A s N L . A -
EDUCAGAO E o Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.
COESAO SOCIAL
DIVISAO DE EDUCAGAO
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo,
AGAO SOCIAL ASSISTENTE registo e distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Apoiar Iniciativas ; Proceder a
DECS DECS/DE EgCOLAR TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI oriegtagéo e monitorizagdo de visitas e ateliés no ambito das visitas de estudo a realizar por escolas EB/JI do Concelho
de Odivelas que tém como objetivo a promogéo do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as
atividades agropecudrias; Planificar e desenvolver Agdes de Sensibilizagao; Efetuar atendimento telefonico e presencial
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestédo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Monitorizar o fornecimento do servigo de refeigdes nas unidades de confecéo e distribuicao; Fazer a gestéo do servigo
DECS DECS/DE égég&%cw_ ;E(;g:ggR TECNICO SUPERIOR  |CTEP - TI de refeigcdes; Elaborar normas de funcionamento do refeitério escolar na confegéo propria e refei¢des transportadas;

Elaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitério; Elaborar propostas para aquisi¢ao de servigos
de refeicdes, manutengao e assisténcia técnica a equipamentos das EB1’s e JI's do Concelho de Odivelas; Participar
na realizagéo de vistoria em Agdes de Segurancga Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge; Realizar inventarios em
todas as unidades, com levantamento das necessidades de reapetrechamento; Acompanhar as inspegdes de
equipamentos e redes de gas; Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educagao; Efetuar
atendimento telefénico e presencial
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Area de

DECS

DECS/DE

AGAO SOCIAL
ESCOLAR

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Formacao

area de
ciéncias
sociais e
humanas

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuicdes e resultados do
servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacao e legislagdo especifica da area;
Monitorizar o fornecimento do servigo de refeigdes nas unidades de confegéo e distribuicéo; Fazer a gestao do servigo
de refeicdes; Elaborar normas de funcionamento do refeitério escolar na confegao prépria e refeigdes transportadas;
Elaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitério; Elaborar propostas para aquisi¢do de servigos
de refeicdes, manutengao e assisténcia técnica a equipamentos das EB1’s e JI's do Concelho de Odivelas; Participar
na realizagao de vistoria em A¢des de Seguranca Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge; Realizar inventarios em
todas as unidades, com levantamento das necessidades de reapetrechamento; Acompanhar as inspegdes de
equipamentos e redes de gas; Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educacéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

DECS

DECS/DE

AGAO SOCIAL
ESCOLAR

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
Nutricionista

Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Colaborar na definigao de politicas alimentares destinadas aos refeitdrios escolares; Elaborar um plano de ementas de
acordo com os principios de uma alimentagao equilibrada e adequadas as necessidades das criangas em idade
escolar; Assegurar e monitorizar o fornecimento de dietas personalizadas as criangas por motivos de doenga e/ou
motivos étnicos;Realizar visitas de avaliagdo e monitorizagédo aos refeitérios escolares; Colaborar na avaliagdo e
identificagdo de necessidades estruturais, materiais, de mobiliario e equipamentos nos refeitérios escolares; Analisar e
monitorizar os resultados microbiolégicos das refeigdes; Colaborar na avaliagdo do grau de satisfagao existente nos
refeitérios escolares; Promover habitos alimentares saudaveis nos refeitérios escolares; Colaborar na identificagdo das
necessidades de formagéo

DECS

DECS/DE

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagéoes previamente
definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separacéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugéo de documentos de
acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefonica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigo;

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 responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Atualizar o Portal Interno do servigo;
Efetuar atendimento telefonico e presencial

DECS

DECS/DE

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres e informacdes de suporte a decisdo, no ambito da Divisdo; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentagéo técnica,
regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais; Planear e
organizar reunides e outros compromissos da chefia/diregéo, garantindo a preparagéo da documentagéo de apoio,
equipamento e outros meios necessarios a realizagdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a
unidade organica.
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Diregao/Dep./Gab. Atividade Carreira Categoria Vinculo Fﬁ::laa:;o Conteudo funcional
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; |dentificar e interpretar a regulamentacéo e legislagéo especifica da area; Gerir
CANDIDATURAS/FINA o Parque Escolar e apetrechamento/mobiliario; Acompanhar e monitorizar a construgéo e beneficiagao de escolas
:%@éﬁgieoe TECNICO ) area bésigaf ejardins--de-iquéncia da rede publica em articulagéo :-:on) o servigg de Obras; Elaborar c_) dAiaglnés’tico- das
DECS DECS/DE PORTUGUYESA DE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI psicologia condigdes da habitabilidade e conforto dos EE (EB1/J1); 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 atribui¢&o dos subsidios de material didatico, fundo maneio e telefones; Elaborar o
levantamento, diagnostico e inspegdo das condi¢des de seguranga dos equipamentos desportivos, ludicos das EB1/JI;
Monitorizar e Gerir o PAGIEE (Programa de Apoio a Gestéo das Instalagdes e Equipamentos Escolares); Monitorizar a
faturagéo relativa aos consumos de &gua e eletricidade nos EE; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Exercer fungdes de planeamento e coordenagédo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DECS DECS/DE EDUCAGAO g:'\lllngOD E CHEFE DE DIVISAO CsS competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area;
GESTAO DE Monitorizar o fornecimento do servigo de refeigdes nas unidades de confecéo e distribuicao; Fazer a gestéo do servico
DECS DECS/DE EQUIPAMENTOS E  |[TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T de refeigdes; E_Iaborar normas Ade funcionamento do re:feitério estl:ollz?\r na confegéo propria e refeig6§§ t[ansportad_as;
MATERIAIS SUPERIOR Elaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitério; Elaborar propostas para aquisi¢ao de servigos
ESCOLARES de refeigdes, manutencéo e assisténcia técnica a equipamentos das EB1’s e JI's do Concelho de Odivelas; Participar
na realizagéo de vistoria em Agdes de Seguranca Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge; Realizar inventarios em
todas as unidades, com levantamento das necessidades de reapetrechamento; Acompanhar as inspegdes de
equipamentos e redes de gas; Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educagao; Efetuar
atendimento telefonico e presencial
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
(E;gksJ-lrFioMiiT osE  |teEcnico organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo da§ atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DE MATERIAIS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
ESCOLARES desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestao executiva dos recursos humanos sob
- sua dependéncia; Proceder a distribuigao e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
GESTAO DO. ASSISTENTE COORDENADOR texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a rececao, registo e distribui¢do interna da
DECS DECS/DE PESSOAL NAO - CTFP-TI s . - . . = N
DOCENTE TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar documentagdo antes de submeter a
deciséo superior; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a elaboracéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestao.
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Formacao

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegao, registo e
distribuigao interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de
informacéo conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;

GESTAO DO
DECS DECS/DE PESSOAL NAO
DOCENTE

ASSISTENTE

TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao

) desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area;
area das Estabelecer o racio de Pessoal ndo docente (PND) para cada estabelecimento de Ensino (EE); Gerir os recursos
TECNICO TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI C'é'?°!as humanos referentes ao PND; Elaborar o levantamento de necessidades e aquisigéo do fardamento dos trabalhadores
SUPERIOR sociais e ~ . . = N .

humanas néo docentes; Enviar os dados referentes ao nimero de trabalhadores ndo docentes a DRELVT, e ao nimero de

criangas com necessidades educativas especiais com o Plano Educativo Individual (PEI) — integradas fora das
Unidades de Ensino Estruturado/Unidade de Apoio Especializado; Realizar visitas de Monitorizagdo aos Agrupamentos
de Escolas do Concelho; Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educagéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

GESTAO DO
DECS DECS/DE PESSOAL NAO
DOCENTE

GESTAO

FINANCEIRA DE TECNICO . Proceder ao controlo e gestdo orgamental da unidade organica; Gerir a aplicagéo informatica da gestéo de refeicdes
- TECNI PERIOR TFP - TI

REFEICOES SUPERIOR CNICO SUPERIOR 1€ escolares SIGA-EDUBOX.

ESCOLARES

DECS DECS/DE

Controlar as entradas e saidas dos alunos; Vigiar e dar assisténcia aos alunos; Proceder a limpeza das salas e
espacos escolares; Proceder a tiragem de fotocdpias; Proceder ao acompanhamento dos alunos ao hospital; Efetuar e
receber chamadas; Acompanhar os alunos na sala de aula; Preparar o material para os alunos; Entregar os lanches;
Recolher e fazer a contagem das senhas de refeicdo; Acompanhar e encaminhar todos os visitantes no
estabelecimento escolar; Preparar as sandes e bolos para serem vendidos no bar da escola; Receber os produtos dos
fornecedores; Arrumar os livros da Biblioteca; Organizar os dossiers das requisigdes domiciliarias; Participar na
elaboragédo das diversas exposigdes tematicas 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

PESSOAL NAO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TD

DECS DECS/DE DOCENTE OPERACIONAL |OPERACIONAL (CTRO)

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

- Recolher e fazer a contagem das senhas de refeicdo; Acompanhar e encaminhar todos os visitantes no

PESSOAL NAO ASSISTENTE ASSISTENTE . . . .

DECS DECS/DE CTFP-TI estabelecimento escolar; Preparar as sandes e bolos para serem vendidos no bar da escola; Receber os produtos dos
DOCENTE OPERACIONAL |OPERACIONAL . . . . L NN ..

fornecedores; Arrumar os livros da Biblioteca; Organizar os dossiers das requisigdes domiciliarias; Participar na
elaboragéo das diversas exposicdes tematicas na Biblioteca Escolar; Selecionar os livros para recuperagdo ou expurgo;
Registar os livros na base de dados — Bibliobase; Efetuar o inventario anual dos livros; Acompanhar criangas com
necessidades especiais
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IPAL

DECS

DECS/DE

PESSOAL NAO
DOCENTE

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

CTFP-TI

Proceder a coordenagéo dos assistentes operacionais e distribuicdo do trabalho; Efetuar o atendimento no bar aos
professores; Proceder a distribuicdo do servigo externo; Efetuar a gestao e requisicdo dos produtos de higiene;
Controlar a assiduidade dos professores

DECS

DECS/DE

PESSOAL NAO
DOCENTE

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Atualizar os Processos dos alunos; Pesquisar e atualizar a legislagéo relativamente a area escolar; Aplicar o programa
JPM/Alunos e controlar a aplicagéo informatica MISI; Aplicar o programa multiuso — requisitar os cartdes de alunos e
gerir os mesmos; Atualizar os registos biograficos; Enviar e rececionar processos individuais de Docentes devidamente
completos e com a informagéo atualizada; Efetuar a inscrigdo e descontos de docentes na Seguranca Social, Caixa
Geral de Aposentagdes e ADSE; Elaborar termo de nomeagéo de docentes; Elaborar contratos anuais de Pessoal
Docente; Efetuar o pedido de colocagéo de docentes on-line, na bolsa de emprego, para colmatar necessidades
temporarias ou anuais; Enviar requerimentos de pedidos de juntas médicas para CGA, ADSE e DREL; Elaborar os
pedidos de aposentagéo; Efetuar a contagem de tempo de servigo; Atualizagéo de entradas e saidas de trabalhadores
no programa GPV; Proceder ao arquivo de processos; Controlar os mapas de férias; Proceder a gestéo de pessoal
docente e vencimentos; Emitir guias de descontos para tesouraria; Proceder a execugéo de compras publicas nas
plataformas do MEC; Dar entrada das faturas; Escriturar a faturagéo por escola/ JI; Fazer requisicdo de verbas para a
escola junto do Ministério da Educagao; Efetuar a contagem de verbas recebidas pela escola, efetuar depdsitos e
transferéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial

DECS

DECS/DE

PESSOAL NAO
DOCENTE

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

CTFP-TI

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas ao servigo e a gestdo executiva dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Proceder a distribuigao e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto
de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e distribuigéo interna da
correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e validar documentagdo antes de submeter a
deciséo superior; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestao

DECS

DECS/DE

PESSOAL NAO
DOCENTE

CHEFE SERV.
ADM. ESCOLAR

CHEFE SERV. ADM.
ESCOLAR

CTFP-TI

Proceder a coordenagédo das fungdes cometidas ao servigo e a gestédo executiva dos recursos humanos sob sua
dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto
de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacgéo; Efetuar a recegao, registo e distribuigao interna da
correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Participar em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e
civico de criangas e jovens pertencentes ao estabelecimento de ensino; Exercer tarefas de apoio a atividade docente
de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo; Colaborar no despiste de situagdes de risco social, internas e
externas, que ponham em causa o bem-estar de criangas e jovens e da escola;Cooperar com os servigos
especializados de apoio sécio-educativo

DECS

DECS/DE

PLANEAMENTO E
GESTAO DA REDE
EDUCATIVA

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribuigéo e recolha de expediente, de acordo com as orientagdoes previamente
definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
diversas unidades orgénicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugdo de documentos de
acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefonica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigo
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Contetido funcional

DECS

DECS/DE

PLANEAMENTO E
GESTAO DA REDE
EDUCATIVA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Implementar e rever a Carta Educativa de Odivelas; Representar o Municipio de Odivelas no Orgéo de Gestéo das
Escolas e Agrupamentos de Escolas; Caracterizar o Sistema Educativo; Caracterizar o funcionamento dos
estabelecimentos de educacéo e ensino da rede publica no Pré-escolar, no Ensino Basico e no Ensino Secundario;
Planear e gerir a Rede Escolar; Produzir e manter atualizada um sistema permanente de informagao sobre a populagéo
escolar do Concelho e sobre niveis de sucesso e insucesso escolar nas escolas do Concelho; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DECS

DECS/DE

PLANEAMENTO E
GESTAO DA REDE
EDUCATIVA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
psicologia

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagéo das atribui¢ées 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 psicopedagogico os alunos referenciados como situagdes
de risco ou perigo; Realizar avaliagdes psicoldgicas e psicopedagdgicas; Reunir com os encarregados de educagéo,
diretores de turma, grupo de docentes de educacéo especial, professores, técnicos exteriores a escola, entidades
locais e externas; Proceder a orientagéo escolar e profissional dos alunos; Intervir na Comunidade Educativa; Colaborar
com o grupo de docentes de educagéo especial do agrupamento; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico

DECS

DECS/DE

TRANSPORTES
ESCOLARES

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

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

DECS

DECS/DE

TRANSPORTES
ESCOLARES

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
Monitorizar o fornecimento do servigo de refeigdes nas unidades de confecéo e distribuicao; Fazer a gestéo do servigo
de refeigdes; Elaborar normas de funcionamento do refeitério escolar na confegao propria e refeicdes transportadas;
Elaborar requerimentos de cedéncia do espago de cozinha e refeitério; Elaborar propostas para aquisi¢ao de servigos
de refeicdes, manutengéo e assisténcia técnica a equipamentos das EB1’s e JI's do Concelho de Odivelas; Participar
na realizagéo de vistoria em Agdes de Segurancga Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge; Realizar inventarios em
todas as unidades, com levantamento das necessidades de reapetrechamento; Acompanhar as inspegdes de
equipamentos e redes de gas; Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educagao; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

DIVISAO DE PROJETOS EDUCATIVOS, IGUALDADE E CIDADANIA

DECS

DECS/DPEIC

APOIO A ESCOLA E A
FAMILIA

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Proceder ao acompanhamento dos alunos do Jardim de Infancia e do 1° Ciclo; Desenvolver programas de capacitagao
parental; Promover competéncias parentais basicas, reforcando o papel da familia como promotora do sucesso e bem-
estar 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 recegao, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagado diversa; Proceder a recolha e tratamento de
informag&o conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DECS

DECS/DPEIC

APOIO A ESCOLA E A
FAMILIA

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area servigo
social

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
servigo;Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos;ldentificar e interpretar a regulamentacéo e legislagéo especifica da
area;Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
APOIO A ESCOLA E Al TECNICO ) orgénica;(.?onceber e desenvolver propostas condu:lzentes a nTeIholri.a da concretilzac,éo dasA altribuiq:c')es e resyltados do
DECS DECS/DPEIC EAMILIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servigo;Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos;ldentificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da
area;Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Proceder a promogéo e acompanhamento de a¢des dinamizadas por servigos da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEl; Prestar apoio a escola e seus servigos, articulando com a rede local, designadamente centros
de saude, hospitais, seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as necessidades
N | dos alunos e suas familias; Proceder a avaliagéo diagndstica de alunos com fatores de risco aos niveis escolar,
APOIO A ESCOLA E A[TECNICO - area . . . . . 5 =
FAMILIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI psicologia emocional, social e vocacional, geradores de insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragéo de planos de
intervengdo, acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agbes de
sensibilizagdo e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando variados temas relacionados com diversas
probleméticas; Proceder a criagédo, desenvolvimento e implementacéo de projetos sazonais sobre tematicas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

DECS DECS/DPEIC

Proceder a promogédo e acompanhamento de agdes dinamizadas por servigos da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEl; Prestar apoio a escola e seus servigos, articulando com a rede local, designadamente centros
de saude, hospitais, seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as necessidades
dos alunos e suas familias; Proceder a avaliagéo diagnostica de alunos com fatores de risco aos niveis escolar,
TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI emocional, social e vocacional, geradores de insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragéo de planos de
intervencédo, acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agdes de
sensibilizagdo e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando variados temas relacionados com diversas
problematicas; Proceder a criagdo, desenvolvimento e implementacéo de projetos sazonais sobre tematicas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

APOIO A ESCOLA E A[TECNICO

DECS DECS/DPEIC FAMILIA SUPERIOR

Proceder a promogéao e acompanhamento de agbes dinamizadas por servigos da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEl; Prestar apoio a escola e seus servigos, articulando com a rede local, designadamente centros
de saude, hospitais, seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as necessidades
dos alunos e suas familias; Proceder a avaliagéo diagnostica de alunos com fatores de risco aos niveis escolar,
emocional, social e vocacional, geradores de insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragéo de planos de
intervengédo, acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agdes de
sensibilizagao e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando variados temas relacionados com diversas
problematicas; Proceder a criagdo, desenvolvimento e implementacéo de projetos sazonais sobre tematicas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

APOIO A ESCOLA E A[TECNICO area servigo
DECS DECS/DPEIC FAMILIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR CTFP-TI social

APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em

DECS DECS/DPEIC ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTRP - T que se insere; Efetuar a recegéo, reglstq g distribuicdo |nt.erna da correspondencia e arquivo de dc.)cumentagaf) (.i|versa;
“~ |TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e

CHEFIA DE DIVISAO il

presencial.

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
APOIO TECNICO E TECNICO ) organica; F)onceber e desenvolver propostas condulcentes a rrjelhqrig da concreti;ag:éo da§ qtribuigﬁes e resyltados do
DECS DECS/DPEIC ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

DECS pECs/DPEIC  |\GUALDADE E ASSISTENTE ~ |ASSISTENTE CTFP-TI 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
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Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Prestar apoio a iniciativas de Inglés, Novas
Tecnologias e Internet Sénior; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

IGUALDADE E ASSISTENTE

DECS DECS/DPEIC CIDADANIA TECNICO

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegao, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de
informagéo conducente a elaboragao de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;

IGUALDADE E ASSISTENTE

CIDADANIA TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl

DECS DECS/DPEIC

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito da intervengéo social do
Concelho; Conceber e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
servigo; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Assegurar a representagédo da Camara Municipal em

diversos projetos, Nucleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar e/ou acompanhar a Oficina Domiciliaria e o Banco
Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS), ONG'’s e Confissées
IGUALDADE E TECNICO - Religiosas; Realizar atendimento e acompanhamento de municipes em situagéo de pobreza, dependéncia e
DECS DECS/DPEIC CIDADANIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI ou/vulnerabilidade social e/ou risco social; Rececionar e analisar os requerimentos no ambito do Fundo de Emergéncia
Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social Integrado da CMO;
Elaborar o Plano de Agao anual e o relatério de execugédo do plano do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telefonico e presencial; Rececionar, analisar e operacionalizar as candidaturas no ambito do
Programa de Apoio ao Municipio de Odivelas; Gerir o Banco Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de
Informag&o e Mediagéo para Pessoas com Deficiéncia

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
area de organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuicdes e resultados do
IGUALDADE E TECNICO relagbes servigo; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DPEIC TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI L X = . R . R A .
CIDADANIA SUPERIOR publicas e servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
publicidade desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentag&o e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Elaborar pareceres, informagoes e documentagdo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
area das organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DPEIC IGUALDADE E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI ciér?c!as Servico; (?onceber e desenvolver prgpostas condugentes a mglhorig da concreti;agéo dasAatlribuigc”)es e resqltados do

CIDADANIA SUPERIOR sociais e servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
humanas desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Proceder a promogéo e acompanhamento de a¢des dinamizadas por servigos da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEIl; Prestar apoio a escola e seus servigos, articulando com a rede local, designadamente centros
de saude, hospitais, seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as necessidades
|GUALDADE E TECNICO ] dos e_zlunos e suas faml’lia}s; Proceder a avaliggéo diagndstica de alunos com fatores dg risco aos~n|'veis escolar,
DECS DECS/DPEIC CIDADANIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI emocional, social e vocacional, geradores de insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragdo de planos de
intervengdo, acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agdes de
sensibilizagdo e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando variados temas relacionados com diversas
problematicas; Proceder a criagdo, desenvolvimento e implementacéo de projetos sazonais sobre tematicas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas
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Proceder a promogéo e acompanhamento de a¢des dinamizadas por servigos da CMO junto da comunidade escolar,
enquanto Mediador/SEl; Prestar apoio a escola e seus servigos, articulando com a rede local, designadamente centros
de saude, hospitais, seguranca social, CPCJ e outros que proporcionem respostas complementares as necessidades
|GUALDADE E TECNICO ) érea dos glunos e s_uas familia‘s; Proceder a avalia}(;.éo diagndstica de alunos com fatores de‘ risco aos'nl'veis escolar,
DECS DECS/DPEIC CIDADANIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI psicologia emocional, social e vocacional, geradores de insucesso e abandono escolar; Proceder a elaboragéo de planos de
intervengdo, acompanhamento e encaminhamento de alunos em risco; Proceder ao desenvolvimento de agdes de
sensibilizagdo e/ou workshops para os Agentes Educativos, abordando variados temas relacionados com diversas
problematicas; Proceder a criagéo, desenvolvimento e implementagéo de projetos sazonais sobre tematicas especificas
decorrentes das necessidades manifestadas pelas escolas

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
IGUALDADE E TECNICO - servigo; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigbes e resultados do
DECS DECS/DPEIC TECNICO SUPERIOR CTFP -TI . ~ . N .. . A .
CIDADANIA SUPERIOR servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Rececionar e analisar as sinalizagdes de criangas e jovens em eventual situagao de risco; Proceder a avaliagéo e
diagndstico, em equipa interdisciplinar e interinstitucional, das situagdes sinalizadas; Elaborar pareceres, informacgdes e

DECS DECS/DPEIC gg:;a:ﬁf E gﬁgg:glgR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI :;i?;emgo relatérios de avaliagdo, diagndstico e de acompanhamento da execugdo das medidas; Praticar atos de execugéo e
assegurar o acompanhamento e gestdo dos planos de execucdo das medidas; Participar nas atividades previstas no
Plano de agéo da CPCJ; Efetuar atendimento telefonico e presencial.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
que se insere; Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo,
PROJETOS ASSISTENTE registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Apoiar Iniciativas ; Proceder a

ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl . ~ R . x P L N
EDUCATIVOS TECNICO orientagdo e monitorizagéo de visitas e ateliés no ambito das visitas de estudo a realizar por escolas EB/JI do Concelho

de Odivelas que tém como objetivo a promogéo do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as
atividades agropecudrias; Planificar e desenvolver Agdes de Sensibilizagao; Efetuar atendimento telefonico e presencial

DECS DECS/DPEIC

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
servigo;Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;Prestar apoio ao

DECS DECS/DPEIC PROJETOS TECNICO TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI area.de desenvolvimento ou gestdo de projetos;ldentificar e interpretar a regulamentagao e legislacédo especifica da area;
EDUCATIVOS SUPERIOR gestao . L ~ . .- . P
Elaborar normas de cedéncia e utilizagéo de espagos escolares; Apreciar e monitorizar os pedidos de cedéncia e
utilizagdo de espacos escolares para atividades nao-escolares; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
4rea da Elaborar pareceres, informages e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas do setor;
. administragio | Conceber e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo;
PROJETOS TECNICO - ~ . N . . O . R
DECS DECS/DPEIC EDUCATIVOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI |escolar e Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao desenvolvimento
administragéo | ou gestao de projetos; Planear, realizar e orientar atividades desportivas; Efetuar atendimento telefonico e presencial,
educacional prestando esclarecimentos de cariz técnico.
area de
PROJETOS TECNICO . Educagao Apoiar ao desenvolvimento das atividades realizadas no &mbito do programa desporto na escola; Elaborar pareceres,
DECS DECS/DPEIC TECNICO SUPERIOR CTFP-TI L . ~ o e . N . A . . A
EDUCATIVOS SUPERIOR Fisica e informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da Unidade Organica
Desporto
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no ambito das tematicas do setor;
Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servico;
Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao desenvolvimento

PROJETOS TECNICO - area ou gestdo de projetos; Planear, realizar e orientar atividades desportivas; Proceder a divulgacéo da oferta escolar no
DECS DECS/DPEIC EDUCATIVOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI psicologia ambito do Plano Urbano ao Rural, bem como agendar e dinamizar as respetivas visitas de estudo; Coordenar e
desenvolver diversos projetos no &mbito da Hipoterapia; Apoiar as sessdes de Hipoterapia/Equitagdo Terapéutica
através da condugéo de cavalos e animagéo das sessodes; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

Apoiar o desenvolvimento de varios projetos; Articular com os estabelecimentos da rede publica onde funcionam as
£ ) Unidades de Ensino Estruturado e de Apoio a Multideficiéncia, com vista & organizag&o anual do projeto em curso;
DECS DECS/DPEIC EESEJ:I/E-\TF%SOS ;Ug::ggR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI Z;euain?:ulmra Efetuar a preparagéo dos agentes terapéuticos (cavalos), tendo em conta a especificidade do trabalho desenvolvido no
projeto, com os alunos com necessidades especificas; Proceder a orientagédo das visitas as exploragdes animal e
agricola da EPADD

PROJETOS TECNICO Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
DECS DECS/DPEIC TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI organica; Colaborar no desenvolvimento das atividades realizadas no ambito do programa desporto na escola; Efetuar

EDUCATIVOS SUPERIOR . . X
atendimento telefonico e presencial.
ESSéiTrTiISOS CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagédo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DECS DECS/DPEIC |GUALDADE E DIVISAO CHEFE DE DIVISAO C.S competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
CIDADANIA de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
DIVISAO DE COESAO SOCIAL
APOIO TECNICO E - I . ! - L - ]
+  |ASSISTENTE ASSISTENTE Garantir o atendimento telefonico e presencial na recegao da Divis&o; Auxiliar ao agendamento de atendimentos;
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI Efet fotocoDpi d d t
CHEFIA DE DIVISAO etuar fotocdpias e encadernar documentos
APOIO TECNICO E - I - - - - - -
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Garantir o atendimento telefonico e presencial na recegao da Divis&o; Auxiliar ao agendamento de atendimentos;
OPERACIONAL |OPERACIONAL Efetuar fotocopias e encadernar documentos; Conduzir a viatura da Divisdo

CHEFIA DE DIVISAO

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 que se insere; Efetuar a recegao, reg!slto e dIStr.IbUIQaO interna da’ clorre_spondenmahe arquwo dfe ldcgcumenta(;ao dlve—rsa;
TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, emails; Elaborar relatérios diversos no ambito da Divisdo; Efetuar a gestédo e
controlo do orgamento da Diviséo; Efetuar atendimento telefonico e presencial

APOIO TECNICO E
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

APOIO TECNICO E ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo, registo e distribuigao
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Prestar informagdes dentro das suas competéncias;
= TECNICO K . .
CHEFIA DE DIVISAO Efetuar atendimento telefdnico e presencial

Prestar apoio de natureza administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em que se

APOIO TECNICO E ASSISTENTE insere e aos quais esta responsavel.Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo;
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl Efetuar a recegéo, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a
CHEFIA DE DIVISAO recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragéo de relatorios e de outros instrumentos de apoio a gestao;

Prestar informacgdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefonico e presencial

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
APOIO TECNICO E TECNICO ) orgénica;(;onceber e desenvolver propostas condutl:entes a m\elho.ri_a da concreti;a(;éo da:i a.tribuig:c')es e resgltados do
DECS DECS/DCS ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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CTFP-TI

Formacao
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social/politica
social

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DECS

DECS/DCS

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area politica
social

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigoes e resultados do
servico; Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DECS

DECS/DCS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL INTEGRADO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Efetuar atendimento técnico, informagéo e orientagéo dos agregados familiares; Proceder a avaliagéo e diagndstico
social, com a participagéo dos agregados familiares; Proceder a instrugédo e organizagdo do processo individual; Definir
o Acordo de Intervengdo Social / Plano de Insergéo e respetiva contratualizagéo, com a participagédo dos agregados
familiares; Cooperar e articular com outras entidades e servigos da comunidade, nomeadamente, nas areas da
educacdo, da saude, da justica, da seguranca social e do emprego e formagéo profissional que se revelem estratégicos
para a prossecugao dos objetivos de insergao; Efetuar o encaminhamento das pessoas e familias para outra entidade
ou servico, sempre que resultar da avaliagéo e do diagndstico social a necessidade de uma intervengéo especifica em
outra area de atuagédo; Elaborar propostas técnicas, devidamente fundamentadas, de atribuicdo de apoios econémicos
de caracter eventual, com a finalidade de colmatar situagdes de emergéncia social e de comprovada caréncia
econoémica; Celebrar, acompanhar e avaliar o Acordo de Intervengao Social / Programa de Insergéo estabelecido com o
titular e, se aplicavel, com respetivo agregado familiar, de acordo com a legislagéo em vigor; Comunicar as entidades
parceiras envolvidas no processo de intervengéo social, das alteragdes que se verifiquem durante o processo de
acompanhamento social; Proceder a interlocucéo e promogéo das relagdes interinstitucionais, publicas e privadas, com
responsabilidades sociais no territério; Avaliar continuamente o SAAS, possibilitando adaptagées e modificagdes
necessarias a uma intervencéo eficaz. Informatizar os processos sociais em plataforma informatica especifica.

DECS

DECS/DCS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL INTEGRADO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

Proceder a gestdo adequada ao bom funcionamento do servigo, através da programagéo, supervisao e avaliagédo das
atividades desenvolvidas pela equipa técnica; Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes agdes e atividades
desenvolvidas, de forma a garantir a qualidade técnica do servigo; Proceder a interlocugéo, articulagéo e promogao das
relagdes interinstitucionais da equipa, com as varias entidades multissetoriais representadas nas estruturas locais;
Avaliar continuamente a agéo da equipa, promovendo a identificagdo de estratégias e metodologias de trabalho
eficazes; Elaborar relatérios e recolha de dados de natureza estatistica de acordo com os modelos e instrumentos em
vigor; Analisar os indicadores de monitorizagdo do SAAS; Assegurar o processo de avaliagdo anual do SAAS, de
acordo com um modelo de plano de relatério de atividades previamente definidos; Acompanhar e coordenar a execugao
dos protocolos; Validar as propostas de atribuicdo de prestacdes de caracter eventual, quanto a sua natureza e
finalidade.
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DECS

DECS/DCS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL INTEGRADO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area
psicologia

Efetuar atendimento técnico, informac&o e orientagéo dos agregados familiares; Proceder a avaliagéo e diagnéstico
social, com a participagao dos agregados familiares; Proceder a instrugédo e organizagédo do processo individual; Definir
o Acordo de Intervengao Social / Plano de Insergéo e respetiva contratualizagdo, com a participagdo dos agregados
familiares; Cooperar e articular com outras entidades e servicos da comunidade, nomeadamente, nas areas da
educacéo, da saude, da justica, da seguranca social e do emprego e formagéo profissional que se revelem estratégicos
para a prossecugao dos objetivos de insergao; Efetuar o encaminhamento das pessoas e familias para outra entidade
ou servigo, sempre que resultar da avaliagdo e do diagndstico social a necessidade de uma intervengéo especifica em
outra area de atuagédo; Elaborar propostas técnicas, devidamente fundamentadas, de atribuigdo de apoios econémicos
de caracter eventual, com a finalidade de colmatar situagdes de emergéncia social e de comprovada caréncia
econémica; Celebrar, acompanhar e avaliar o Acordo de Intervengao Social / Programa de Insergéo estabelecido com o
titular e, se aplicavel, com respetivo agregado familiar, de acordo com a legislagéo em vigor; Comunicar as entidades
parceiras envolvidas no processo de intervengao social, das alteragdes que se verifiquem durante o processo de
acompanhamento social; Proceder a interlocugéo e promogéo das relagdes interinstitucionais, publicas e privadas, com
responsabilidades sociais no territério; Avaliar continuamente o SAAS, possibilitando adaptagdes e modificagdes
necessarias a uma intervencgéo eficaz. Informatizar os processos sociais em plataforma informatica especifica.

DECS

DECS/DCS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL INTEGRADO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
animagéo
sociocultural

Efetuar atendimento técnico, informacéo e orientagéo dos agregados familiares; Proceder a avaliagéo e diagnéstico
social, com a participagao dos agregados familiares; Proceder a instrugédo e organizagdo do processo individual; Definir
o Acordo de Intervengao Social / Plano de Insergéo e respetiva contratualizagdo, com a participagdo dos agregados
familiares; Cooperar e articular com outras entidades e servigos da comunidade, nomeadamente, nas areas da
educacéo, da saude, da justica, da segurancga social e do emprego e formagéo profissional que se revelem estratégicos
para a prossecugao dos objetivos de insergao; Efetuar o encaminhamento das pessoas e familias para outra entidade
ou servico, sempre que resultar da avaliagéo e do diagndstico social a necessidade de uma intervengéo especifica em
outra area de atuagao; Elaborar propostas técnicas, devidamente fundamentadas, de atribuigdo de apoios econémicos
de caracter eventual, com a finalidade de colmatar situagdes de emergéncia social e de comprovada caréncia
econdmica; Celebrar, acompanhar e avaliar o Acordo de Intervengéo Social / Programa de Insergéo estabelecido com o
titular e, se aplicavel, com respetivo agregado familiar, de acordo com a legislagdo em vigor; Comunicar as entidades
parceiras envolvidas no processo de intervengao social, das alteragdes que se verifiquem durante o processo de
acompanhamento social; Proceder a interlocugdo e promogéo das relagdes interinstitucionais, publicas e privadas, com
responsabilidades sociais no territorio; Avaliar continuamente o SAAS, possibilitando adaptages e modificagdes
necessarias a uma intervencgéao eficaz. Informatizar os processos sociais em plataforma informatica especifica.

DECS

DECS/DCS

ATENDIMENTO E
ACOMPANHAMENTO
SOCIAL INTEGRADO

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
ciéncias
sociais e
humanas

Proceder a gestao adequada ao bom funcionamento do servigo, através da programagéo, supervisdo e avaliagdo das
atividades desenvolvidas pela equipa técnica; Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes agdes e atividades
desenvolvidas, de forma a garantir a qualidade técnica do servigo; Proceder a interlocugéo, articulagéo e promogéo das
relagdes interinstitucionais da equipa, com as varias entidades multissetoriais representadas nas estruturas locais;
Avaliar continuamente a agdo da equipa, promovendo a identificagéo de estratégias e metodologias de trabalho
eficazes; Elaborar relatérios e proceder a recolha de dados de natureza estatistica de acordo com os modelos e
instrumentos em vigor; Proceder a analise dos indicadores de monitorizagdo do SAAS; Assegurar o processo de
avaliagdo anual do SAAS, de acordo com um modelo de plano de relatério de atividades previamente definidos;
Acompanhar e coordenar a execugéo dos protocolos; Validar as propostas de atribuicéo de prestagdes de caracter
eventual, quanto a sua natureza e finalidade.
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Diregao/Dep./Gab. il afie Carreira Vinculo s df
Organica Formacao
) Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
ATENDIMENTO E TECNICO ) ig:c?:s organica; F)onceber e desenvolver propostas condugentes a rrjelhqrig da concreti;agéo dasA gtribuigﬁes e resyltados do
DECS DECS/DCS ACOMPANHAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI sociais & servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
SOCIAL INTEGRADO humanas desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DECS DECS/DCS COESAO SOCIAL g:'\‘/';:gEOD E CHEFE DE DIVISAO [oX] competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar célculos de renda, emitir
GESTAO DO mensalmente os respetivos recibos e atualizar os NIB/IBAN dos inquilinos; Validar e solicitar o pagamento das
DECS DECS/DCS PARQUE ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 comp'a.m(:lpagoes as coope_ranvas de hapltagao com as quais foi efetuad_o protocolo; Eroceder a el_abora(;ao de
HABITACIONAL TECNICO convocatorias para a Assembleia de Condéminos; Acompanhar e executar diversos atos internos relativos a agregados
familiares, valores de rendas, planos de pagamento dos inquilinos municipais; Elaborar contratos de arrendamento;
Gerir a aplicagéo no ambito da Gestdo de Habitagéo e rendas; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Analisar a documentagao relativa & determinagéo do calculo de renda apoiada, aplicavel ao parque habitacional
GESTAO DO TECNICO ) municipal; Determinar o prego técnico/renda condicionada; Elaborar oficio(s) /notificagdes/ contratos de arrendamento
DECS DECS/DCS PARQUE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI apoiado; Elaborar a Relagéo de divida individual, para varios contextos; Elaborar o acordo de regularizagéo de divida;
HABITACIONAL Rececionar/Entregar chaves; Executar os atos inerentes a revisdes de renda; Proceder a emissao de recibos de renda;
Elaborar propostas de pagamento de faturas.
" Participar e propor medidas de apoio a instrugdo de processos de renda dos fogos municipais e sob gestdo municipal;
GESTAO DO TECNICO . Efetuar célculos de renda, emitir mensalmente os respetivos recibos e atualizar os NIB/IBAN dos inquilinos; Validar e
DECS DECS/DCS PARQUE TECNICO SUPERIOR CTFP-TI . ! .. ~ N . i . . X
HABITACIONAL SUPERIOR solicitar o pagamento das comparticipagdes as cooperativas de habitagdo com as quais foi efetuado protocolo; Efetuar
atendimento telefénico 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 TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI processos que tenham implicado arrendamentos habitacionais no mercado de arrendamento; Elaborar manuais de
SUPERIOR R -
HABITACIONAL apoio e de execugéo
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar célculos de renda, emitir
mensalmente os respetivos recibos e atualizar os NIB/IBAN dos inquilinos; Proceder a recolha, tratamento e divulgagao
da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de
GESTAO DO TECNICO atuagédo .da u.nidade orgénica;Assegura_r a assessoria juridica a Div_iséo, nomeada.mente atr.a\_/és. da elaboragéo de .
DECS DECS/DCS PARQUE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - Tl |rea direito pareceres juridicos e documentacéo técnica; Acompanhar os/as técnicos/as aos Bairros Municipais sempre que esteja
HABITACIONAL em causa a adogao de medidas carecidas de suporte juridico; Apoiar juridicamente e instruir os processos de
determinacéo do coeficiente de conservacéo e de reclamagdes; Proceder a Gestdo dos Condominios e apoio as
Administragdes em Prédios Municipais; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico
Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes agdes e atividades desenvolvidas, de forma a garantir a qualidade
técnica do servigo;Proceder a recolha, tratamento e divulgagao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra
informacéo técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagao da unidade orgénica; Assegurar a
GESTAO DO TECNICO ) assessoria juridica :f‘;\ D_iviséo, nomeadamente gtr_avés da elaboragéo d§ pareceres juridicos e docum_entag:éo te'pnica;
DECS DECS/DCS PARQUE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |area direito Acompanhar os/as técnicos/as aos Bairros Municipais sempre que esteja em causa a adogdo de medidas carecidas de
HABITACIONAL suporte juridico; Procuradora do Municipio de Odivelas para em seu nome outorgar as escrituras de compra e venda,
no ambito do processo de alienagéo; Apoiar juridicamente e instruir os processos de determinagéo do coeficiente de
conservagao e de reclamacgdes; Proceder a Gestdo dos Condominios e apoio as Administragdes em Prédios
Municipais; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
INTERVENGAO NA | ASSISTENTE ] Prestar _apoio f:le natureza exec_utiva g administrlativ‘a_aol responsavel hierérquif:o g aos servigos da unidade oEgénlica em
DECS DECS/DCS HABITAGAO SOCIAL |TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI que se insere; Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;
Efetuar atendimento telefénico e presencial e agendar atendimentos para os técnicos
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Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes agdes e atividades desenvolvidas, de forma a garantir a qualidade
area das técnica do servigo;Acompanhar a gestéo social dos agregados familiares residentes no patriménio habitacional
INTERVEl:lng NA  |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -TI ciéncias municipal; Aplicar inquéritos de satisfagdo residencial; Participar e acompanhar as familias a realojar no ambito da
HABITACAO SOCIAL |SUPERIOR sociais e ELH/1.° direito/PRR; Participar em reunides; Proceder & andlise de processos sociais; Proceder a gestdo social dos
humanas processos de arrendamento municipal ou sob gestdo municipal; Efetuar o atendimento e acompanhamento de
situagdes de caréncia habitacional — pedido de habitag&o.

DECS DECS/DCS

Acompanhar a gestéo social dos agregados familiares residentes no patriménio habitacional municipal; Aplicar
inquéritos de satisfago residencial; Participar e acompanhar as familias a realojar no &mbito da ELH/1.° direito/PRR;
INTERVENGAO NA  |TECNICO . area q o a0 ” articip: P o ! < ’
A TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI - : Participar em reunides; Proceder a analise de processos sociais; Proceder a gestdo social dos processos de
HABITAGAO SOCIAL [SUPERIOR psicologia e " L Ny : ~ .
arrendamento municipal ou sob gestdo municipal; Efetuar o atendimento e acompanhamento de situages de caréncia
habitacional — pedido de habitag&o.

DECS DECS/DCS

Acompanhar a gestdo social dos agregados familiares residentes no patriménio habitacional municipal; Aplicar
inquéritos de satisfagao residencial; Participar e acompanhar as familias a realojar no ambito da ELH/1.° direito/PRR;
TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI Participar em reunides; Proceder a analise de processos sociais; Proceder a gestdo social dos processos de
arrendamento municipal ou sob gestdo municipal; Efetuar o atendimento e acompanhamento de situagdes de caréncia

habitacional — pedido de habitag&o.

INTERVENCAO NA  [TECNICO

DECS DECS/DCS HABITAGAO SOCIAL |SUPERIOR

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

area
TECNICO SUPERIOR CTFP - Tl |educagéo
social

INTERVENCAO NA  [TECNICO

DECS DECS/DCS HABITAGAO SOCIAL [SUPERIOR

) Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
_ . drea das organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizag3o das atribuigées e resultados do
INTERVENGCAO NA TECNICO ciéncias L ~ . . .. . Ao .
TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI L servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
HABITACAO SOCIAL |SUPERIOR sociais e : ~ . . . = " = P .
humanas desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacao e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

DECS DECS/DCS

Acompanhar a gestéo social dos agregados familiares residentes no patrimoénio habitacional municipal; Aplicar
inquéritos de satisfagao residencial; Participar e acompanhar as familias a realojar no &mbito da ELH/1.° direito/PRR;
Participar em reunides; Proceder a analise de processos sociais; Proceder a gestdo social dos processos de
arrendamento municipal ou sob gestdo municipal; Atendimento e acompanhamento de situagdes de caréncia
habitacional — pedido de habitag&o.

INTERVENGCAO NA TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP . 11 |8rea servico

DECS DECS/DCS HABITAGAO SOCIAL [SUPERIOR social

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

INTERVENGAO NA TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI Educagao

DECS DECS/DCS HABITAGAO SOCIAL [SUPERIOR Social

Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
. organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
PLANEAMENTO E TECNICO - . = . N .. . A .
DECS DECS/DCS REDE SOCIAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
PLANEAMENTO E TECNICO - . = . N . . A . .
DECS DECS/DCS REDE SOCIAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
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Organica

Formacao

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade

PLANEAMENTO E TECNICO é_"f’a f’e orgéanica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DECS DECS/DCS REDE SOCIAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI :':g:::se servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
humanas desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
PLANEAMENTO E TECNICO area Elaborar pareceres, relatérios e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
DECS DECS/DCS REDE SOCIAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |educagéo organica; Colaborar na elaboragédo de estudos, mediante a concegéo e aplicagdo de ferramentas metodoldgicas de
social investigagéo social; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisdo, no ambito da Divisdo; Conceber e desenvolver propostas
REDE E conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentagao técnica,
DECS DECS/DCS INTERVENGAO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP -TI regulamentos egutros instrumentos no dominio da sua .esp?malldade. e nos termos d?s orientagdes Iegegls; Planegr e
SOCIAL SUPERIOR organizar reunides e outros compromissos da chefia/diregéo, garantindo a preparagéo da documentagéo de apoio,
equipamento e outros meios necessarios a realizagdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a
unidade organica.
Elaborar pareceres e informacdes de suporte a decisdo, no ambito da Divisdo; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do servigo; Elaborar documentagao técnica,
REDE E TECNICO regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais; Planear e
DECS DECS/DCS INTERVENGAO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI organizar reunides e outros compromissos da chefia/diregéo, garantindo a preparagéo da documentagéo de apoio,
SOCIAL equipamento e outros meios necessarios a realizagdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes para a
unidade organica; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Rececionar, analisar e operacionalizar as candidaturas
no ambito do Programa de Apoio ao Municipio de Odivelas.
VIDA ATIVAE ASSISTENTE ASSISTENTE N . . . P
DECS DECS/DCS RECURSOS SOCIAIS | OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI Proceder a recolha e entrega de bens doados; Apoiar as diversas iniciativas
DECS DECS/DCS VIDA ATIVA E ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Proceder ao atendimento de municipes encaminhados para a loja social, nomeadamente entrega de roupa; Recegao,
RECURSOS SOCIAIS |OPERACIONAL [OPERACIONAL separagao e arrumagéo de roupa; Organzagéao e conservagao da loja social
VIDA ATIVA E ASSISTENTE Prestar apoio de natureza administrativa ao setor em que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuigao interna da
DECS DECS/DCS RECURSOS SOCIAIS |TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl correspondéncia e arquivo de documentagaq diversa; Efetuar ’ater\dlmento telefonico e presencial e agendar
atendimentos para os técnicos
Conceber e planear iniciativas no ambito da Unidade Organica; Programar, monitorizar e apoiar as Visitas de Estudo;
Planificar e desenvolver A¢des de Sensibilizagao; Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra
VIDA ATIVAE ASSISTENTE . documentagao; Efetuar a recegéo, registo e distribuicédo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao
DECS DECS/DCS . ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI . N X = N ~ - .
RECURSOS SOCIAIS |TECNICO diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos
de apoio a gestdo; Proceder a dinamizagao de diversos projetos ; Proceder & operacionalizagéo do projeto Vigilantes
/Patrulheiros; Efetuar atendimento telefonico e presencial
Elaborar pareceres, informagdes e documentagado técnica de suporte a deciséo, no &mbito da intervengéo social 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 representacéo da Camara Municipal em
diversos projetos, Nucleos, Iniciativas, entre outros; Supervisionar e/ou acompanhar a Oficina Domiciliaria e o Banco
Local de Voluntariado; Acompanhar as Instituicdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS), ONG'’s e Confissdes
VIDA ATIVAE TECNICO . area politica Religiosas; Realizar atendimento e acompanhamento de municipes em situagéo de pobreza, dependéncia e
DECS DECS/DCS TECNICO SUPERIOR CTFP-TI . ™ . . . . . . AL o
RECURSOS SOCIAIS |SUPERIOR social ou/vulnerabilidade social e/ou risco social; Rececionar e analisar os requerimentos no ambito do Fundo de Emergéncia

Social do municipio de Odivelas; Coordenar o Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social Integrado da CMO;
Elaborar o Plano de Agao anual e o relatério de execugdo do plano do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social;
Efetuar atendimento telefénico e presencial; Rececionar, analisar e operacionalizar as candidaturas no ambito do
Programa de Apoio ao Municipio de Odivelas; Gerir o Banco Local de Voluntariado de Odivelas; Gerir o Servigo de
Informagéo e Mediagao para Pessoas com Deficiéncia
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Carreira
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Vinculo

Area de
Formacao

Contetido funcional

DECS

DECS/DCS

VIDA ATIVAE
RECURSOS SOCIAIS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area servigo
social

Elaborar pareceres, relatérios e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Colaborar na elaboracgéo de estudos, mediante a concegao e aplicagdo de ferramentas metodoldgicas de
investigacéo social; Realizar o recenseamento da populagao residente em alojamentos precarios; Realizar
diagnésticos das necessidades familiares e promover medidas de equidade e apoio social; Elaborar e monitorizar o
Plano Local de Habitagdo do Concelho de Odivelas; Propor atividades/iniciativas no ambito do Protocolo com
Associacdo 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

VIDA ATIVAE
RECURSOS SOCIAIS

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

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

GABINETE DE SAUDE

DECS

DECS/GS

SAUDE

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagaoes previamente
definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separacéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugio de documentos de
acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espacos especificos para a realizagdo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigo;

DECS

DECS/GS

SAUDE

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CTFP-TI

Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagaoes previamente
definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separacéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugéo de documentos de
acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigo;

DECS

DECS/GS

SAUDE

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a rececgéo,
registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento
de informagédo conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar atendimento

telefonico e presencial; Apoiar na organizagéo logistica aquando a realizagao de iniciativas

DECS

DECS/GS

SAUDE

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.°
GRAU

CARGO DIR.
INTERMEDIA 3.° GRAU

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

DECS

DECS/GS

SAUDE

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
ciéncias da
comunicagdo

Promover e/ou participar na implementagdo de programas, projetos/iniciativas de Promogao da Educagao para a
Saude, em areas como a Prevengdo dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saude Escolar, Saude
Mental, Saude Oral, Higiene Corporal, Educagdo Postural, Prevencéo das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
Promogao da saude Materno Infantil, da Crianca e do Adolescente, realizagéo de rastreios diversos, entre outras, num
quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervengéo e atribuicdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribui¢des e resultados do servigo; Colaborar
na promogao de ac¢des de informagao e/ou sensibilizagdo e agdes de formagao no ambito das matérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagdo e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas areas de intervengéo.
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Diregao/Dep./Gab. Atividade Carreira Categoria Vinculo Formacio Conteudo funcional

Promover e/ou participar na implementagdo de programas, projetos/iniciativas de Promogao da Educagao para a
Saude, em areas como a Prevengao dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saude Escolar, Saude
Mental, Saude Oral, Higiene Corporal, Educagao Postural, Prevencéo das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
Promogao da saude materno-infantil, da crianga e do adolescente; Realizagdo de rastreios diversos, entre outras, num
quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervencéo e atribuigdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Gestéo das
Unidades de Satde ao abrigo das competéncias descentralizadas; Colaborar na promogéo de agdes de informagao
e/ou sensibilizagdo e agdes de formagao 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
intervengao.

area Ciéncias
TECNICO SUPERIOR CTFP - Tl |Sociais e
Humanas

TECNICO

DECS DECS/GS SAUDE SUPERIOR

Promover e/ou participar na implementagéo de programas, projetos/iniciativas de Promog&o da Educagéo para a
Saude, em areas como a Prevengao dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagéo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saude Escolar, Saude
Mental, Saude Oral, Higiene Corporal, Educagao Postural, Prevencédo das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
Promocao da saude Materno Infantil, da Crianca e do Adolescente, 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 documentagéo técnica de suporte a deciséo, no &mbito das tematicas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar
na promogao de acdes de informagado e/ou sensibilizagdo e agdes de formagdo no ambito das matérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagédo e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas areas de intervencéo.

TECNICO TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI [2r6@ servico

DECS DECS/GS SAUDE SUPERIOR social

Promover e/ou participar na implementacdo de programas, projetos/iniciativas de Promogao da Educagéo para a
Saude, em areas como a Prevengdo dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saude Escolar, Saude
Mental, Saude Oral, Higiene Corporal, Educagao Postural, Prevengdo das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
TECNICO irea Promogao dal saﬂd? Materno Ipfantil, da Qrianga edo /'\dolescente,' realizaga’lo de ralstrt'ai?s diversos, entr’e'outras, num
SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI sociologia quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervencgéo e atribuicées nestes dominios; Elaborar
pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar
na promogao de ac¢des de informagao e/ou sensibilizagdo e agdes de formagao no ambito das matérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagdo e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas areas de intervencéo.

DECS DECS/GS SAUDE

Promover e/ou participar na implementagdo de programas, projetos/iniciativas de Promogao da Educagao para a
Saude, em areas como a Prevengdo dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saude Escolar, Saude
Mental, Satde Oral, Higiene Corporal, Educagdo Postural, Prevencéo das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
area de Promogao da saude Materno Infantil, da Crianca e do Adolescente, realizagéo de rastreios diversos, entre outras, num
TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI [investigagao | quadro de articulag&o e parceria com as diferentes entidades com interveng&o e atribuigdes nestes dominios; Elaborar
social pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a decis&o, no ambito das tematicas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuicdes e resultados do servigo; Colaborar
na promogao de ac¢bes de informagao e/ou sensibilizagdo e agdes de formagao no ambito das matérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagdo e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas areas de intervencéo.

TECNICO

DECS DECS/GS SAUDE SUPERIOR
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Promover e/ou participar na implementagdo de programas, projetos/iniciativas de Promogao da Educagao para a
Saude, em areas como a Prevengao dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas
Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saude Escolar, Saude
Mental, Saude Oral, Higiene Corporal, Educagao Postural, Prevencéo das Doengas Cérebro-cardiovasculares,
Promogao da saude Materno Infantil, da Crianga e do Adolescente, realizagéo de rastreios diversos, entre outras, num
TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervencéo e atribuigdes nestes dominios; Elaborar
pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no dambito das tematicas do Gabinete; Conceber
e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar
na promogéo de agdes de informagéo e/ou sensibilizagéo e agdes de formagao no ambito das matérias desenvolvidos
no Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagdo e Promover e implementar os
Programas Municipais das diversas areas de intervencéo.

TECNICO

DECS DECS/GS SAUDE SUPERIOR

Promover e/ou participar no planeamento, implementacéo, gestéo e avaliagdo de programas de intervengéo
comunitarias na area da alimentagao e da nutrigdo; Conceber, promover e participar em programas de educagado para a
saude em geral e no dominio da alimentagéo e da educagao alimentar; Participar em programas, projetos/iniciativas de
Promocéo e Educagéo para a Salde, em areas como a Prevengao dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doencas

Infeciosas, Doengas Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia,
Saude Escolar, Satude Mental, Satde Oral, Higiene Corporal, Educagéo Postural, Prevencédo das Doengas Cérebro-
TECNICO . area Ciéncias |cardiovasculares, Promogéo da Saude Materno-Infantil, da Crianga e do Adolescente; Realizagdo de rastreios diversos,

TECNICO SUPERIOR CTFP-TI s s X ~ . . . . ~ I
SUPERIOR da Nutrigéo entre outras, num quadro de articulagéo e parceria com as diferentes entidades com intervencéo e atribuicdes nestes
dominios; Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas do
Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do
servico; Gestdo das Unidades de Saude ao abrigo das competéncias descentralizadas; Colaborar na promogéo de
acdes de informagao e/ou sensibilizagdo e agdes de formagao no &mbito das matérias desenvolvidas no Gabinete;
Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagéo e Promover e implementar os Programas
Municipais das diversas area de intervengao.

DECS DECS/GS SAUDE

Promover e/ou participar na implementacéo de programas, projetos/iniciativas de Promogéo da: Educagéo para a
Saude, em areas como a Prevengado das Toxicodependéncias e outros Comportamentos de Risco, Doengas Infeciosas,
Doencgas Oncoldgicas, Sexualidade Saudavel, Alimentagdo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia, Saude Escolar,
Saude Mental, Saude Oral, Higiene, Educagéo Postural, entre outras, bem como a realizagéo de rastreios diversos;
Cidadania, Igualdade de Género e Nao- Discriminagéo e da Diversidade Cultural e Religiosa; Prevengao da Violéncia,
TECNICO area do Tréfico de Seres Humanos e da Mutilagdo Genital Feminina, num quadro de articulagdo e parceria com as diferentes

TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI X . . . = P . . ~ P
SUPERIOR psicologia entidades com intervengéo e atribuigdes nestes dominios; Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de
suporte a decisédo, no ambito das tematicas do Gabinete; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria
da concretizagdo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na promogéo de agdes de informagéo e/ou
sensibilizacdo e agdes de formagao no &mbito das matérias desenvolvidos no Gabinete; Elaborar propostas de acordos
parcerias/protocolos de cooperagéo; Promover e implementar os Programas Municipais das diversas areas de
intervencgao; Efetuar atendimento psicossocial a pessoas imigrantes e/ou em situagdo de vulnerabilidade social.

DECS DECS/GS SAUDE

DEPARTAMENTO DE DESPORTO, CULTURA E TURISMO

APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
DIREGAO DE TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefoénico e
DEPARTAMENTO presencial

DDCT DDCT
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DIRECAO DE
DEPARTAMENTO NO DIRETOR DE Exercer fungdes de diregdo, planeamento e coordenagéao das atividades das unidades organicas que dependem do
AMBITO DO DIRETOR DE - N . .
DDCT DDCT DEPARTAMENT C.s departamento que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da
DESPORTO, DEPARTAMENTO a s ~ L. " A
CULTURA E o Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
TURISMO
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DESPORTIVO
APOIO TECNICO E ’ ) - . . ) I -
ASSISTENTE ASSISTENTE Apoiar os eventos desportivos na sua preparagao e realizagao; Recolher e distribuir material de divulgagéo das
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI iniciati da Diviso: Efet 150 de stocks d terial d i brind
CHEFIA DE DIVISAO Iniciativas aa Divisao; etuar a gestao de stocks ae material desportivo e brinaes
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
APOIO TECNICO E ASSISTENTE que se insere; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa;
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Prestar apoio técnico e logistico a
CHEFIA DE DIVISAO realizag&o de iniciativas; Prestar o apoio administrativo no &mbito do movimento associativo desportivo do Concelho de
Odivelas; Acompanhar as férias desportivas enquanto monitor; Efetuar atendimento telefénico e presencial
APOIO TECNICO E TECNICO Prestar apoio de natureza técnica e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI que se insere; Prestar apoio técnico e logistico a realizagao de iniciativas; Prestar o apoio técnico no ambito do
CHEFIA DE DIVISAO movimento associativo desportivo do Concelho de Odivelas
APOIO TECNICO E TECNICO Apoio aos eventos desportivos; Andlise e gestdo dos contetidos do desporto; Andlise de contetidos de imagem e
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI procedimentos para as aquisi¢gdes necessarias; Reserva dos materiais promocionais da DDD; Tradug&o para inglés de
= SUPERIOR -
CHEFIA DE DIVISAO relatorios e de outros documentos
APOIO TECNICO E TECNICO E‘:a de_ Proceder ao controlo do mapa de orgamento da DDD; Elaborar relatérios no ambito do orgamento; Elaborar e analisar
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI FI,SL:CC:(’;EO processos de aquisi¢do de servigos; Elaborar ou Analisar Contratos-Programa de Desenvolvimento Desportivo,
CHEFIA DE DIVISAO Desporto Acordos de Gestéo e Propocolos.
APOIO TECNICO E TECNICO Zr:a de_ Prestar apoio técnico a chefia; Proceder a elaboragéo de Regulamentos e acordos de gestéo; Coordenar o grupo de
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI Fl,sli]::g;ao trabalho das iniciativas; Elaborar pareceres, informagées e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das
CHEFIA DE DIVISAO Desporto tematicas da unidade orgénica; Elaborar relatérios
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
APOIO TECNICO E TECNICO ) ac organica;Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigbes e resultados do
DDCT DDCT/DDD ADMINISTRATIVO A SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI Fa)Leba”;Sagoes servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
CHEFIA DE DIVISAO desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Prestar o apoio administrativo no
ASSOCIATIVISMO ASSISTENTE ambito do movimento associativo desportivo do Concelho; Prestar apoio técnico e logistico a realizagao de iniciativas;
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVO TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl Colaboragéo na atualizagdo da Carta desportiva e equipamentos desportivos do Concelho de Odivelas; Coordenagao,
analise e planeamento de projetos desportivos; Controlo do orgamento da Divis&o juntamente com chefia; Acompanhar
as férias desportivas enquanto monitor; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Proceder a gestdo dos pavilhdes desportivos, sob gestdo municipal (equipamentos e recursos humanos); Proceder a
ASSOCIATIVISMO ASSISTENTE - gestdo do economato; Planear e organizar a cedéncia das instalagdes desportivas; Proceder a criagdo e atualizagéo
DDCT DDCT/DDD - ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI . L . . . .
DESPORTIVO TECNICO das bases de dados e registo municipal do movimento associativo; Analisar candidaturas e elaborar propostas ao
abrigo das medidas de diversos Programas no ambito do servigo
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
ASSOCIATIVISMO TECNICO - servico; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
DDCT DDCT/DDD TECNICO SUPERIOR CTFP-TI . ~ . . . . .
DESPORTIVO SUPERIOR desenvolvimento ou gestdo de projetos; Analisar candidaturas e elaborar propostas ao abrigo do Programa de Apoio ao

Movimento Associativo de Odivelas (PAMO); Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislacédo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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AVALIACAO, . L I K ~ .
Coadjuvar os técnicos, coordenadores de iniciativas, na organizagao de eventos desportivos, tal como, efetuar a
DDCT DDCT/DDD PLANEAMENTO E ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI logistica, acompanhamento e o transporte de materiais e acompanhamento presencial nas iniciativas; Coadjuvar no
PROJETOS OPERACIONAL |OPERACIONAL ’ ) !
DESPORTIVOS grupo de trabalho de Apoio aos Clubes nas propostas a apresentar
_ Proceder ao planeamento, programacéo e aplicagdo de dindmicas, exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel
‘;‘I\_/:'N‘?E’GS“TO e ASSISTENTE de cada utilizador das aulas; Realizar avaliagdes iniciais e finais a cada um dos seus alunos ; Efetuar a Gestéao
DDCT DDCT/DDD PROJETOS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI partilhada da base de dados do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Planear iniciativas do Programa
DESPORTIVOS Clube do Movimento — Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisi¢céo de equipamento e material desportivo e /ou
gestao de material desportivo; Colaborar em eventos e outros projetos da Divisdo de Desenvolvimento Desportivo.
AVALIACAO, - . . ) o
PLANEAMENTO E ASSISTENTE Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Prestar o apoio administrativo no
DDCT DDCT/DDD PROJETOS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI ambito do movimento associativo desportivo do Concelho; Prestar apoio técnico e logistico a realizagéo de iniciativas;
DESPORTIVOS Andlise e planeamento de projetos desportivos.Acompanhar as férias desportivas enquanto monitor
AVALIACAO, ) Proceder a coordenagéo e participagdo na organizagao de eventos desportivos, de ambito internacional e nacional,
area . : i . .
DDCT DDCT/DDD PLANEAMENTO E AsSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |CTFP - T1' |animacao organizados pela CMO e por entlda(_ies ext_er.ngs,. tal como, coordenar e promover reun|oes)|r?ternas e com eptldades
PROJETOS TECNICO externas, acompanhamento presencial das iniciativas; Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails e outra
cultural r
DESPORTIVOS documentagéo
AVALIAGAO, area Coordenar o grupo de trabalho de Apoio aos Clubes; Elaborar documentagéo técnica, regulamentos e outros
ooeT DDCT/DDD PLANEAMENTO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T1 e.d.ucagéo A|nstrumentos no dgmlnlo da sua espeualldade‘z e nos Eermos das onenta90§§ legais; Coordenar eipromover reunides
PROJETOS SUPERIOR fisica e internas e com entidades externas; Proceder a emisséo de pareceres e andlise de propostas no ambito de projetos e
DESPORTIVOS desporto iniciativas promovidas pela CMO; Proceder & coordenagéo e participagéo na organizagéo das Férias de Veréo.
Proceder ao planeamento, programagéo e aplicagao de dinamicas, exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel
AVALIACAO, area de de cada utilizador das aulas de Ginastica Sénior; Realizar avaliagdes iniciais e finais a cada um dos seus alunos de
PLANEAMENTO E TECNICO Educacéo Ginastica Sénior para adequagao do planeamento anual; Efetuar a Gestéo e Atendimento (presencial e telefénico) de
bbet bDCT/DDD PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI Fisica e alunos do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior (esclarecimento de duvidas, pedidos de alteragao de
DESPORTIVOS Desporto atividades, horarios, locais de pratica, etc.); Efetuar a Gestdo partilhada da base de dados do Programa Clube do
Movimento — Desporto Sénior no ambito das atividades de Piscina; Planear iniciativas do Programa Clube do
Movimento — Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisicdo de equipamento e material desportivo e /ou gestéo de
material desportivo; Colaborar em eventos e outros projetos da Divisao de Desenvolvimento Desportivo
Proceder a Coordenagéo do programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Proceder ao planeamento, organizagéo,
AVALIAGAO, area de participag@o e monitorizagao de atividades desportivas; Proceder a apresentagao de propostas com vista a
DoCT DDCT/DDD PLANEAMENTO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - TI EFIL.Jcagéo valon.zar/promover a pratica dc.esportlv’a sgnlor; Gerir os recursos humaqos da area técnica no ambito do Clube do
PROJETOS SUPERIOR Fisica e Movimento; Assegurar a qualidade técnica e pedagdgica das aulas lecionadas, bem como de todos os recursos
DESPORTIVOS Desporto pedagdgicos necessarios para as mesmas; Promover o desenvolvimento de eventos desportivos e respetivo
enquadramento dos mesmos.
Proceder ao planeamento, programagé&o e aplicagdo de dinamicas, exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel
drea de de cada utilizador das aulas de Ginastica Sénior; Realizar avaliagdes iniciais e finais a cada um dos seus alunos de
AVALIACAO, :\_'/Iotnmdade Ginastica Sénior para adequagao do planeamento anual; Efetuar a Gestéo e Atendimento (presencial e telefénico) de
- umana - L . - . = .. 2 . . 240
PLANEAMENTO E TECNICO . alunos do Desporto Sénior (esclarecimento de duvidas, pedidos de alteragéo de atividades, horarios, locais de pratica,
DDCT DDCT/DDD TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI = . . A L e L
PROJETOS SUPERIOR r;nlj::céo etc.); Efetuar a Gestéo partilhada da base de dados do Desporto Sénior no &mbito da atividade de Ginastica Sénior;
DESPORTIVOS especial © Planear iniciativas no &mbito de programas de Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisi¢éo de equipamento e
reabilitagio material desportivo e /ou gestdo de material desportivo; Colaborar em eventos e outros projetos da Diviséo de
Desenvolvimento Desportivo
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Proceder ao planeamento, programagéo e aplicagdo de dinamicas, exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel
i de cada utilizador das aulas de Ginastica Sénior; Realizar avaliagdes iniciais e finais a cada um dos seus alunos de
AVALIAGAO, ?:ri::i:s @ Ginastica Sénior para adequagéao do planeamento anual; Efetuar a Gestao e Atendimento (presencial e telefénico) de
PLANEAMENTO E TECNICO - alunos do Desporto Sénior (esclarecimento de duvidas, pedidos de alteragdo de atividades, horarios, locais de pratica,
bber DDCT/DDD PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI [E)zj‘;:;;oe etc.); Efetuar a Gestéo partilhada da base de dados do Desporto Sénior; Planear iniciativas no ambtio do Desporto
DESPORTIVOS Fisica Sénior; Elaborar propostas de aquisi¢édo de equipamento e material desportivo e /ou gestdo de material desportivo;
Colaborar em eventos e outros projetos da Divisédo de Desenvolvimento Desportivo; Proceder a tramitagéo de
processos de seguro de acidentes pessoais
AVALIAGAO, érea de R o . ) L )
£CNICO ) Ciéncias do Efetuar o plgneamen.tq e organlzagao da cedenlcm} de mstglgg?es despomvas a.os clubes; Criar e atualizar as baAses ‘de
DDCT DDCT/DDD E;’g’jiﬁggmo E ;UPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl [Desporto e dados e registo municipal do movimento associativo na Divisao; Analisar candidaturas e elaborar propostas no ambito
DESPORTIVOS E{JCHGEO dos programas desenvolvidos pela unidade organica
isica
_ Realizar e gerir sessdes de tratamento aquatico e em solo, individuais e em grupo, através de aplicagéo de técnicas
AVALIAGAO, £ area ‘,j,a‘ . terapéuticas; Manter atualizadas as informagdes clinicas dos utilizadores, através de reavaliagdes e registo de novas
DDCT DDCT/DDD E;’g’jiﬁggmo E ;Ug::ggR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI ﬁ:;?:gif:o e informacdes; Manter a organizagéo e arrumagéo do cais; Atualizar as Iistag‘ens das sessdes, com o registo de
DESPORTIVOS terapéutico presencas; Manter atualizadas as informagdes clinicas dos utilizadores, através de reavaliagdes e registo de novas
informagdes
AVALIAGAO, Proceder ao planeamento, programacéo e aplicagdo de dindmicas, exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel
DDCT DDCT/DDD PLANEAMENTO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T de cada utilizador; Realizar avaliagdes iniciais e finais a cada um dos seus alunos para adequagéo do planeamento
PROJETOS SUPERIOR anual; Planear iniciativas no ambito dos programas da Diviséo; Elaborar propostas de aquisicdo de equipamento e
DESPORTIVOS material desportivo e/ou gestdo de material desportivo; Colaborar em eventos e outros projetos da Divis&o.
AVALIACAO, Proceder a coordenagéo e participagdo na organizagao de eventos desportivos, de ambito internacional e nacional,
pobCT DDCT/DDD PLANEAMENTO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T1 organizados pela CMO e por entidades externas; Coordenar e promover reunides internas e com entidades externas;
PROJETOS SUPERIOR Coordenar programas de treinos; Acompanhar presencialmente as iniciativas e elaborar documentagao técnica; Efetuar
DESPORTIVOS atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Proceder ao planeamento, programagcéo e aplicagéo de dinamicas, exercicios e tarefas adequadas a idade e ao nivel
de cada utilizador das aulas de Boccia Sénior; Realizar avaliagdes iniciais e finais a cada um dos seus alunos de Boccia
Sénior para adequagéo do planeamento anual; Organizar torneios na modalidade de Boccia Sénior com entidades
él\_/::\_l?fl\ﬁsmo e TECNICO externas e nos diferentes locais de pratica; Efetuar a Gestéo e Atendimento (presencial e telefénico) de alunos do
DDCT DDCT/DDD PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI Desporto Sénior (esclarecimento de duvidas, pedidos de alteragao de atividades, horarios, locais de pratica, etc.);
DESPORTIVOS Efetuar a Gestao partilhada da base de dados do Desporto Sénior no &mbito da atividade de Boccia Sénior; Planear
iniciativas no @&mbito dos programas do Desporto Sénior; Elaborar propostas de aquisigdo de equipamento e material
desportivo e /ou gestdo de material desportivo; Colaborar em eventos e outros projetos da Divisdo de Desenvolvimento
Desportivo
AVALIACAO, Proceder a emissdo de pareceres e analise de propostas no ambito de projetos e iniciativas, entre outros; Proceder a
PLANEAMENTO E TECNICO ) coordenagéo e participagdo na organizagéo de eventos desportivos, de ambito internacional e nacional, organizados
boct DDCT/DDD PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl pela CMO e por entidades externas, tal como, coordenar e promover reunides internas e com entidades externas,
DESPORTIVOS acompanhamento presencial das iniciativas; Elaborar documentacéo técnica, regulamentos e outros instrumentos no
dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais; Atualizar o mapa de equipamentos desportivos com
vista a defini¢ao de estratégias futuras de implantagdo de outros equipamentos
DESENVOLVIMENTO |CHEFE DE ) Ei(ertl:er fun9§es de planeamento e coordengf;éo das atividades da unidade organica q}Jg dirige; Elxercer as
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVO DIVISAO CHEFE DE DIVISAO [oX] competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
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Diregéo/Dep./Gab. Atividade Carreira Categoria Vinculo Formag&o Conteudo funcional
INSTALACOES ASSISTENTE ASSISTENTE Gerir a area util desportiva, o que implica efetuar o acompanhamento e vistoria da montagem e desmontagem do
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL CTFP-TI material desportivo; Reallz‘a’r .O registo dl?rllo, como preer_\chlmento das folhas_ de est.atlstlcaf da |nstalag_:ao; Proceder a
gestéo dos vestidrios e balnearios; Efetuar a limpeza e manutengao das instalagdes desportivas
Efetuar o controlo dos parametros fisico-quimicos das aguas e ar interior dos trés tanques, balnearios e AQS; Realizar
DDCT DDCT/DDD INSTALAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI os registos diarios no Li‘\)/ro de Registos S:nitériO' Realize?r as pequenas reparagoes e?nanuten 0es na instalagéo; Zelar
DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL 9 . 9 L y peq parag . . .(; L 0a0;
pelo bom funcionamento, higiene e seguranga no trabalho na cave técnica da piscina municipal
" Efetuar o controlo dos parametros fisico-quimicos das aguas e ar interior dos trés tanques, balnearios e AQS; Realizar
DDCT DDCT/DDD INSTALAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI os registos diarios no Livro de Registos Sanitario; Realizar as pequenas reparagdes e manutengdes na instalagéo; Zelar
DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL 9 4 9IS10s S : peq paragoes reng ' Instalagao;
pelo bom funcionamento, higiene e seguranga no trabalho na cave técnica da Piscina Municipal
Assegurar a vigilancia das instalagdes; Efetuar o controlo de acessos dos utilizadores da Piscina
DDCT DDCT/DDD INSTALAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Municipal; Acompanhar os visitantes e novos utilizadores; Entregar as chaves dos balnearios aos utilizadores e realizar
DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL pal; P . e g .
o atendimento telefénico quando solicitado
Efetuar a vigilancia dos trés cais da piscina; Realizar o controlo da pista de natacgéo livre; Acompanhar e ajudar no
DDCT DDCT/DDD INSTALAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Nadador- transporte de utentes com mobilidade reduzida, designadamente na entrada e saida da agua; Prestar primeiros
DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL Salvador socorros quando necessario; Proceder a preparagdo do plano de agua; Colocar pistas e disponibilizar material
pedagdgico aos professores; Colaborar na preparagéo, montagem e desmontagem de todos os eventos
Proceder a rececdo e acompanhamento dos utentes a chegada/saida da Quinta das Aguas Férreas; Proceder ao
DoCT DDCT/DDD INSTALAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI acompanhamento de visitas & Quinta; Prestar apoio administrativo, no ambito da Quinta das Aguas Férreas; Proceder a
DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL solicitagdo de material e utensilios em falta; Efetuar a manutengéo e conservagéao geral da Quinta das Aguas Férreas;
Efetuar o atendimento telefénico e presencial
- Gerir a area Util desportiva, o que implica efetuar o acompanhamento e vistoria da montagem e desmontagem do
INSTALACOES ASSISTENTE ~ |ASSISTENTE Tratamento de . Uil despor que mplic P rontagem ¢ ontag X
DDCT DDCT/DDD CTFP-TI |Aguase material desportivo; Realizar o registo diario, com o preenchimento das folhas de estatisticas da instalagéo; Proceder a
DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL = = . . . ~ . ~ .
Manutengéo gestdo dos vestiarios e balnearios; Efetuar a limpeza e manutengao das instalagdes desportivas
DocT DDCT/DDD INSTALAGOES ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Coordenar a equipa de assistentes operacionais, bem como, acompanhamento e vistoria dos pavilhdes, das
DESPORTIVAS OPERACIONAL |OPERACIONAL montagens e desmontagens de equipamento e elaborar relatérios.
INSTALACOES ASSISTENTE Prestar apoio administrativo ao Programa Clube do Movimento; Utilizar a base de dados dos inscritos do programa;
DDCT DDCT/DDD DESPOR%VAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl Efetuar inscrigdes de utentes; Elaborar mapas diversos no ambito das atividades; Efetuar o processamento de texto,
emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
INSTALACOES ASSISTENTE Prestar apoio administrativo & diregdo técnica ao nivel da elaboragado de mapas de vigilancia do cais de piscina;
DDCT DDCT/DDD DESPOR‘QF:IV AS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl Proceder ao controlo do inventario de material de primeiros socorros; Proceder ao controlo dos horarios e substituicdes
dos nadadores-salvadores; Verificar a aplicagéo do dispositivo de vigilancia em piscina.
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Prestar apoio administrativo a secretaria do Pavilhdo Multiusos ou secretaria da Piscina Municipal; Utilizar o programa
INSTALAGOES ASSISTENTE informatico de gestao de utentes; Efetuar inscrigdes de utentes, bem como cobranga de mensalidades das atividades
DDCT DDCT/DDD ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl . . A L. "
DESPORTIVAS TECNICO existentes; Elaborar mapas diversos no ambito das atividades; Efetuar o processamento de texto, emails, e outra
documentagao; Efetuar atendimento telefonico e presencial
Proceder & aplicagéo de exercicios e tarefas adequadas a idade e as capacidades fisicas de cada utilizador; Realizar
INSTALACOES ASSISTENTE - Técnico de o p . Q . - . d R P . = . L
DDCT DDCT/DDD . ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI N avaliagbes iniciais, intermédias e finais a cada um dos seus alunos; Colaborar na realizagéo de atividades ludicas,
DESPORTIVAS TECNICO Natagdo X . . . .
desportivas e recreativas para as quais seja solicitado
INSTALACOES ASSISTENTE - Massagista de . . . . . = Al .
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI Recuperagio Realizar massagens terapeuticas; Manter registos de intervengéo terapéutica atualizados
INSTALAGOES ASSISTENTE - Massagista de . ~ . P . . = P— .
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl Recuperagio Realizar sess6es de osteopatia / Massagem terapéutica; Manter registos de intervengao terapéutica atualizados.
Proceder a programacéo e aplicagao de exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas
de Natagdo para Bebés, Criancas e Adultos; Proceder a programagéo e aplicagéo de exercicios e tarefas adequados a
INSTALACOES TECNICO - idade e as capacidades fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginastica, de Hidrobike, e de
DDCT DDCT/DDD TECNICO SUPERIOR CTFP-TI - . o - - =
DESPORTIVAS SUPERIOR Desporto Sénior; Realizar avaliagdes iniciais, intermédias e finais a cada um dos seus alunos de natagdo; Programar e
colaborar na realizagao de atividades ludicas, desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas do ano
letivo
Proceder a programacéo e aplicagao de exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas
area de de Natagao para Bebés, Criancas e Adultos; Proceder a programacéo e aplicagéo de exercicios e tarefas adequados a
INSTALAGOES TECNICO Educagao idade e as capacidades fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginastica, de Hidrobike, e de
DDCT DDCT/DDD TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI |_. - N o - - =
DESPORTIVAS SUPERIOR Fisica e Desporto Sénior; Realizar avaliagdes iniciais, intermédias e finais a cada um dos seus alunos de natagdo; Programar e
Desporto colaborar na realizagao de atividades ludicas, desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas do ano
letivo.
INSTALACOES TECNICO Proceder ao enquadramento orgamental de aquisicdes/servigos; Proceder a gestéo e controle do orgamento; Elaborar
DDCT DDCT/DDD DESPOR?IVAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI processos de aquisigao/aluguer; Confirmar documentos contabilisticos; Elaborar regulamentos e contratos do
programa de desenvolvimento desportivo; Proceder a atualizagéo da carta desportiva municipal
Proceder a gestéo do tratamento de aguas e respetiva manutengao, no que concerne a verificagéo de lavagens de
INSTALAGOES TECNICO area da filtros, manuseamento de produtos quimicos, verificagdo de temperaturas das aguas e ar interior; Controlar as analises
DDCT DDCT/DDD ¢ TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |Administragéo fisico-quimicas com medigdo de parametros de cloro livre, cloro combinado, ph, temperatura e acido isocianurico,
DESPORTIVAS SUPERIOR - N . ~ L . 5 .
Publica Proceder a verificagao da aspiragéo das piscinas e do funcionamento das bombas doseadoras de cloro;Proceder a
coordenacéo entre empresas prestadoras de servigos técnicos e Diregéo Técnica
Proceder a programacéo e aplicagao de exercicios e tarefas adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas
area de Natagéo para Bebés, Criangas e Adultos; Proceder a programagéo e aplicagédo de exercicios e tarefas adequados a
INSTALAGOES TECNICO . educagéo idade e as capacidades fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginastica, de Hidrobike, e de
DDCT DDCT/DDD TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI |~ - . e L - ~
DESPORTIVAS SUPERIOR fisica e Desporto Sénior; Realizar avaliagdes iniciais, intermédias e finais a cada um dos seus alunos de natagéo; Programar e
desporto colaborar na realizagao de atividades ludicas, desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas do ano
letivo.
Proceder ao planeamento das atividades regulares desenvolvidas na Piscina Municipal e elaboragao do Plano Anual de
) Agua e Atividades; Gerir os recursos humanos afetos a Piscina Municipal; Assegurar a qualidade técnica e pedagdgica
INSTALACOES TECNICO a;ea _ das aulas lecionadas, bem como de todos os recursos pedagoégicos necessarios para as mesmas; Promover o
DDCT DDCT/DDD DESPOR%':IVAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI :S;:;agao desenvolvimento de eventos desportivos e respetivo enquadramento dos mesmos no Plano de Agua e Atividades da
desporto Piscina Municipal; Gerir a instalagdo desportiva ao nivel da manutengao, qualidade do ar interior e tratamento de
aguas; Garantir o cumprimento das exigéncias legais aplicaveis a uma piscina publica; Assumir as responsabilidades
legais inerentes a Diregéo Técnica da instalagdo
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area da Realizar e gerir sessdes de tratamento aquatico e em solo, individuais e em grupo, através de aplicagao de técnicas

INSTALAGOES TECNICO - Reabilitagéo e - i . . ~ . o A o .
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI tratamento terapéuticas; Manter atualizadas as informagdes cIlmcfas dos'utlllzadores, através de reavaliagdes e registo de novas
terapéutico Informagoes.
INSTALACOES TECNICO ireab‘_jlf N Coordenar a equipa técnica do Centro de Reabilitagdo e Terapia do Municipio de Odivelas; Realizar e gerir sessoes de
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI tr:;r:];i‘fso e tratamento aquatico e em solo, individuais e em grupo, através de aplicagdo de técnicas terapéuticas; Manter
terapéutico atualizadas as informagdes clinicas dos utilizadores, através de reavaliagdes e registo de novas informagdes.
INSTALAGOES TECNICO ;:}:btijl:agéo o Realizar e gerir sessdes de tratamento aquatico e em solo, individuais e em grupo, através de aplicagéo de técnicas
DDCT DDCT/DDD DESPORTIVAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI tratamento terapéuticas; Manter atualizadas as informagdes chmcfas dos_utlllzadores, através de reavaliagdes e registo de novas
terapéutico informagoes.
Proceder ao controlo e gestéo de todos os equipamentos desportivos e ndo desportivos afetos a Divisio de
area de Desenvolvimento Desportivo; Proceder a elaboragédo de Regulamentos e acordos de gestéo; Coordenar e colaborar
INSTALACOES TECNICO - Educagéo em iniciativas desportivas; Proceder a definigdo dos horarios e coordenagao dos recursos humanos afetos as
DDCT DDCT/DDD TECNICO SUPERIOR CTFP-TI L . ~ . . i . . ~ PR
DESPORTIVAS SUPERIOR Fisica e instalagdes desportivas e Quinta das Aguas Férreas; Elaborar pareceres, informages e documentagéo técnica de
Desporto suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade organica; Proceder a gestdo e acompanhamento da utilizagdo

das instalagdes desportivas e respetiva distribuicdo de espacos.
DIVISAO DE CULTURA E TURISMO
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em

APOIO TECNICO E

DDCT DDCT/DCT ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |eTrP - T . que se insere; Efetuar a recegéo, registole_distribuicéo intgrna da correspondénci? e arquivo de do_cumenta(;éq .
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO diversa;Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefénico
e presencial.
Prestar apoio técnico no estudo de pré-diagnéstico das empresas com potencial de internacionalizagéo instaladas no
Concelho de Odivelas; Prestar poio na elaboragéo de proposta de enquadramento das candidaturas a incubadora de
APOIO TECNICO E ASSISTENTE ) empfesgs apresentad~as por ngvos empreendedores;Proceder ao atendimento elou encaminh’almento de mun~icipes no
DDCT DDCT/DCT ADMINISTRATIVO_A TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI ambito das questdes relacionadas com o emprego e o empreendedorismo; Elaborar relatérios de execugao de
CHEFIA DE DIVISAO operagdes e intregrar nos dossiés finais das operacdes ja concluidas; Prestar apoio no estudo do novo quadro
comunitario de apoio, em especial, na identificagao de areas suscetiveias de apresentagdo de candidaturas municipais;
Prestar apoio Técnico na area da atividade empresarial e projetos comparticipados.
Elaborar pareceres, informagoes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade
. orgéanica;Conceber e implementar projetos, nomeadamente Encontro de Escritores Luséfonos; Conceber e desenvolver
APOIO TECNICO E TECNICO propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo;Colaborar na elaboragéo

TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI . s L R AL . . =
SUPERIOR de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de

projetos;ldentificar e interpretar a regulamentagéo e legislagéo especifica da area;Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DDCT DDCT/DCT ADMINISTRATIVO A
CHEFIA DE DIVISAO

Restaurar livros; Realizar o tratamento fisico de livros; Efetuar atendimento ao publico na Sala Infantil; Dar entrada de
ASSISTENTE ASSISTENTE jornais e revistas; Arquivar jornais e revistas diarias e semanais, do Municipio e também jornais e revistas

DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS CTFP-TI . . . - ~ X .
OPERACIONAL |OPERACIONAL especializadas; Arquivar os Diarios da Republica; Efetuar o carregamento dos cartdes da fotocopiadora; Apoiar a

realizagao de fotocopias; Vender livros.

Proceder a catalogagédo de documentos para a Biblioteca e para as Bibliotecas Escolares; Proceder a gestao e

DoeT DDCT/DCT BIBLIOTECAS A$SISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 Zir:I?o‘tj:ca e organizggéo da basg d'e dados documental; Proct.eder a organiza(;éo documental nas eAstar'nes dos diferente§ espacos
TECNICO documentagao da Biblioteca e Bibliotecas Escolares; Prestar informagdes dentro das suas competéncias: Efetuar atendimento
telefénico e presencial.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegao, registo e
ASSISTENTE ) ) distribui¢éo interna da ?orrespondéncia e art’qgivo de documeptagéo diversa; Procgdgr arecolha e trat?mento de
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI informacéo conducente a elaboracgéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes

dentro das suas competéncias; Colaborar na organizagdo de exposi¢des tematicas e pontuais; Apoiar na realizagéo das
iniciativas; Apoiar na montagem e desmontagem equipamentos; Efetuar atendimento telefonico e presencial.
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Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo, registo e

ASSISTENTE area de distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl |biblioteca e informacéo conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
documentagéo|dentro das suas competéncias; Colaborar na organizagdo de exposigdes tematicas e pontuais; Apoiar na realizagdo 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
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - Ti . que se insere; Efetuar a recegao, registo e: @stnbwgao |nterna da corresponden0|a~e arquivo de dgcum?ntagao
TECNICO diversa;Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Prestar apoio no ambito das
exposi¢des; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
ASSISTENTE area de Proceder a catalogagédo de documentos para a Biblioteca e para as Bibliotecas Escolares; Proceder a gestéo e
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl |biblioteca e organizagéo da base de dados documental; Proceder a organizagdo documental nas estantes dos diferentes espagos
documentagéo da Biblioteca e Bibliotecas Escolares; Efetuar o atendimento ao publico; Participar em exposi¢des bibliograficas.
Elaborar e conceber o servigo educativo da toda a diviséo (Colegéo Visitavel da Paid, Posto de Comando do MFA,
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP-T1 |2 L.je CEO_; Efetuar a candld.atura a proletos/;?r_emms nacionais; Conceber e |mp|§mentar projetos de promogéo do. livro ? da
SUPERIOR histéria leitura; conceber e implementar cenarios para os projetos; conceber projetos regulares em espagos exteriores a
Biblioteca (Hospital BA, Casa dos utentes, Centros de Dia, Escolas)
rea d Elaborar e conceber o servigo educativo da toda a diviséo (Colegao Visitavel da Paia, Posto de Comando do MFA,
- area de ) . . o . e . . ~ X
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI' |animacao CEOZ Efetuar a candld.atura a proletos/p?rgmms nacionais; Conceber e |mp|§mentar projetos de promog&o do. livro g da
SUPERIOR sociocultural leitura; conceber e implementar cendrios para os projetos; conceber projetos regulares em espagos exteriores a
Biblioteca (Hospital BA, Casa dos utentes, Centros de Dia, Escolas)
TECNICO Elaborar fichas de iniciativa; Atualizar o Facebook e a Pagina da Internet; Elaborar os contetidos da Agenda

DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI Municipal;Elaborar o Diploma de Competéncias Basicas em Tecnologias da Informagéo; Atualizar a base de dados de
leitores da Biblioteca; Atualizar o SATE online

Elaborar e conceber o servigo educativo da toda a diviséo (Colegao Visitavel da Paia, Posto de Comando do MFA,
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR | cTFP -TI CEOE Efetuar a candldlatura a proletos/;?rgmlos na0|ona|§; Conceber e |mpI§mentar projetos de promogéo dol livro ? da
SUPERIOR leitura; conceber e implementar cendrios para os projetos; conceber projetos regulares em espagos exteriores a
Biblioteca (Hospital BA, Casa dos utentes, Centros de Dia, Escolas)

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DocT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - TI serv-igo; Colaborar v:na elabor?géo de estlut{os, inereptes as -atividades da unidade orgé:nica; Plresta_r apoio az’)l
SUPERIOR desenvolvimento ou gestdo de projetos/exposicdes; Identificar e interpretar a regulamentacgéo e legislagéo 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

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do

DoCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - TI :;ec?\;/mﬁza serv'igo; Colaborar v:na elaborjagéo de estluc~los, inereptes as 'atividades da unidade orgé]nica; Prestaf apoio a‘,),
SUPERIOR social desenvolvimento ou gestdo de projetos/exposi¢des; Identificar e interpretar a regulamentacgéo e legislagéo 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
TECNICO . area de Efe;tuar o sgr\l/igzo de refferér?cia. ede empréstirpo; Atualizar os‘conte\]dos da programagéo cultural da Bliblioteca
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI Relapées Municipal D. Dinis para o circuito interno de televisdo; Proceder a elaboragéo e renovacgéo do cartao de leitor; Efetuar
Publicas atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
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rea d Classificar e indexar documentos; Efetuar o servigo de referéncia e de empréstimo; Formar os utilizadores para a
area de h = ~ Nt . 5 ol . = .
DDCT DDCT/DCT BIBLIOTECAS TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP -T1 |biblioteca & o pgsqwsa e recupe[agao de !nforfnagao, nomeadamente: Visita gu!ada a B|b||ot§§a, Exploragdo do (?atalogo
SUPERIOR documentagao Bibliografico; Recuperagéo e localizagéo das obras nas estantes; Selecionar e adquirir os documentos (livros, cd, dvd,
revistas e jornais); Proceder ao Inventario de documentos; Validar os registos bibliograficos

area da Conceber, executar e manter os cenarios e aderegos de cena; Elaborar propostas técnicas para o material necessario a
CENTRO CULTURAL |TECNICO . exprgsséo execugéq de cenarios, exposigées,_aderegos:, com respgtiva estimativa financeira; Montar e desmontar exposit’;ﬁels;
DDCT DDCT/DCT MALAPOSTA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - Tl |plasticanas | Elaborar e implementar a programagéo do Projeto Educativo do Centro Cultural Malaposta; Elaborar desenhos técnicos
artes do e estudos cromaticos da cenografia; Elaborar maquetas de cenarios; Dinamizar workshops/ateliers de cenografia e
espetaculo figurinos; Realizar reunides com artistas para a programacéo de exposigdes.

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade

area da organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
ooeT DDCT/DCT CENTRO CULTURAL |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T |!nguISQICa e serv!go; Colaborar r~1a elaborggao de estudos, inerentes as atl\(ldades da unidade grganlca; Prestar ap0|o. ao
MALAPOSTA SUPERIOR literatura desenvolvimento ou gestéo de projetos; Programar e desenvolver ciclos e mostras de cinema; Coordenar tecnicamente
moderna as projecdes em video e digital (16mm e 35 mm); Concegéo e dinamizagao de oficinas/ateliers de Cinema; Definir e
coordenar o servigo educativo na area do Cinema
Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
DDCT DDCT/DCT CULTURA E CHEFE DE CHEFE DE DIVISAO cs competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Orgénica da Camara Municipal

TURISMO DIVISAO de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.

Executar trabalhos de carpintaria artistica/serralharia para aderegos e cenarios dos espetaculos; Executar tarefas de

DDCT DDCT/DCT ([;ILTG%IRZ?EAO gISZ'ISEI:;:(EJII\é)TI\IIE AL gi?:;gg’f AL CTFP-TI giquir::na t’écqico de palco Sconstrugéo ~e montagem de cenarios e adere<;0§ del madeira de acordo com olprgvisto nos des’enhos
técnicos, marcagdes e mutagdes de cena); Preparar toda a maquinaria de palco, para suporte técnico aos espetaculos.
Organizagéo administrativa dos processos de candidatura ao PAMO, eixo da cultura; apoair os requerentes na
instrugdo documental destes processos a dar entrada no &mbito do PAMO. Efetuar o processamento de texto de
DDbCT DDCT/DCT DINAMIZAGAO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e
CULTURAL OPERACIONAL |OPERACIONAL arquivo de documentagao 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.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
DINAMIZACAC ASSISTENTE distribuigdo interna da qorrespondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proced‘er a recolha e tratamento de
DDCT DDCT/DCT CULTURAL TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl informag&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Elaborar a programag&o anual de atividades; Conceber e implementar
exposicoes/iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
- . ) organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DINAMIZACAO TECNICO - area de . ~ . N .. . A . .
DDCT DDCT/DCT CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI Tradugdo servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DINAMIZAGAO TECNICO . e ~ ) o ) Lo h
DDCT DDCT/DCT CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao

desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
orgéanica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
DINAMIZAGAO TECNICO - area de 9 L p_ P . N . . ¢ A . e .
CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI sociologia servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao

desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DDCT DDCT/DCT

) Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
area f’e organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes @ melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
DINAMIZAGAO TECNICO . relagoes e = ) s ) PN )
CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI publicas servico; Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
publicidade desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

DDCT DDCT/DCT

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagédo; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagédo das atribuicdes e resultados do servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos,
inerentes as atividades da unidade organica; Proceder a implementagdo da Base de Inventariagdo Documental
Histérica do Patriménio Cultural de Odivelas, a ser disponibilizado online na plataforma publica da Biblioteca Municipal
PATRIMONIO ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - 1 D. Dinis, no ambito da organizag&o e divulgagdo do conhecimento sobre a Histéria do Concelho de Odivelas; Participar
CULTURAL TECNICO em atividades de indole técnica e cientifica, tais como congressos, coldquios, agdes de formacéo 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 a investigagéo histérica no ambito do Grupo de Trabalho formado para a preparacgéo da
implementagao do projeto “Mosteiro de Odivelas — Centro Interpretativo; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo
de projetos; Organizar e realizar xposicdes/atividades/ateliés; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

DDCT DDCT/DCT

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao

DDbCT DDCT/DCT PATRIMONIO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - TI ére§ ) des:epvolvimento ou ges‘téo’ d‘e projetos; F"rocedfar a salva_guarda dq patrimc’miQ ?ulturgl_arquiteténiio, movel e
CULTURAL SUPERIOR sociologia arqueoldgico, bem como patriménio cultural e imaterial; Organizar e realizar exposicdes/atividades/ateliés; Proceder ao
processo de inventariagéo e atribuigdo de classificagdo aos bens mdveis ou iméveis — Imével de Interesse Municipal,
nacional ou Publico; Proceder a valorizagao de patriménio - Pdlos Museoldgicos, Centros Interpretativos e colegdes
visitaveis; Proceder a investigagdo em histéria, Histéria local e Etnografia; Editar livros.

Coordenar o Setor de Patriménio Cultural; Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte a
decisdo, no ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizagéo das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da
. i unidade orgéanica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos; Proceder a salvaguarda do Patriménio
PATRIMONIO TECNICO - area de e . . L . N "

TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI | . =" © Cultural Arquiteténico, mével e arqueolégico, bem como Patriménio Cultural e Imaterial; Organizar e realizar
CULTURAL SUPERIOR histéria - . . X o o . ~ -
exposigdes/atividades/ateliés; Proceder ao processo de inventariagéo e atribuicao de classificagdo aos bens méveis ou
imoveis — Imdvel de Interesse Municipal, Nacional ou Publico; Proceder a valorizagéo de patrimoénio - Pélos
Museologicos, Centros Interpretativos e colegdes visitaveis; Proceder a investigagdo em histéria, histéria local e
etnografia; Editar livros

DDCT DDCT/DCT

Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a deciséo, na area do patriménio cultural e

arqueoldgico; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, na area do patriménio cultural e arqueolégico; Prestar apoio ao

PATRIMONIO TECNICO . area de desenvolvimento ou gestéo de projetos; Orientar visitas ao patriménio histérico, cultural e arqueolégico do concelho:
bber pbCT/DeT CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR |CTFP - TI Historia Executar ou orientar a execugao de todo o tipo de trabalhos especificos no &mbito da arqueologia; Proceder ao
acompanhamento técnico das obras municipais em zonas com sensibilidade arqueolégica; Realizar prospecdes,

escavagdes, peritagens e informag&o técnicas; Participar em comissoes técnicas de gestéo e controlo de planos de

ordenamento do territério.
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuicdes e resultados do
area de servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao

PATRIMONIO TECNICO . Relagdes desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da area;
bber pbeT/beT CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  CTFP - TI Publicas e Elaborar fichas de trabalho; Preparar candidaturas para a realizagéo 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
distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Efetuar atendimento telefonico e

presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao

DDCT DDCT/DCT PATRIMONIO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T desjepvolvimento ou ges'téol dg projetos; F"rocedler a salvaguarda dq patriménip E:ulturgl 'arquiteténi'cAo, movel e

CULTURAL SUPERIOR arqueoldgico, bem como patriménio cultural e imaterial; Organizar e realizar exposi¢des/atividades/ateliés; Proceder ao

processo de inventariagéo e atribuigao de classificagdo aos bens méveis ou iméveis — Imével de Interesse Municipal,

nacional ou Publico; Proceder a valorizagdo de patriménio - Pélos Museologicos, Centros Interpretativos e colegbes
visitaveis; Proceder a investigagdo em histéria, Histéria local e Etnografia; Editar livros.

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, na area do patriménio cultural e
arqueologico; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagédo das atribuigdes e resultados
do servigo; Colaborar na elaboragdo de estudos, na area do patriménio cultural e arqueoldgico; Prestar apoio ao

PATRIMONIO TECNICO area de desenvolvimento ou gestdo de projetos; Orientar visitas ao patriménio histérico, cultural e arqueolégico do concelho:
bbet bDCT/DCT CULTURAL SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI Arqueologia Executar ou orientar a execugao de todo o tipo de trabalhos especificos no &mbito da arqueologia; Proceder ao
acompanhamento técnico das obras municipais em zonas com sensibilidade arqueolégica; Realizar prospegdes,
escavagdes, peritagens e informagao técnicas; Participar em comissdes técnicas de gestdo e controlo de planos de
ordenamento do territério

Proceder a dinamizagéo do servigo educativo direcionado para a promogao e divulgagéo do Patriménio Cultural do

PATRIMONIO TECNICO Concelho de Odivelas; Proceder a coordenagao, implementag&o e dinamizagéo de projetos educativos, no ambito da
DDCT DDCT/DCT TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI I A . § y - PN . .
CULTURAL SUPERIOR cultura, envolvendo os Jardins de Infancia e as escolas do ensino basico e secundario; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
PATRIMONIO TECNICO servico; Elaborar, apresentar e desenvolver contetidos programaticos, cientificos e museoldgicos para o futuro Centro
DDCT DDCT/DCT TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI ) X . L . . S o
CULTURAL SUPERIOR Interpretativo do Mosteiro de Odivelas; Desenvolver atividades de investigagao histérico-artistica sobre as obras do
espolio do Mosteiro de Séo Dinis e Sdo Bernardo de Odivelas para complementar os estudos cientificos em curso no
Grupo de Trabalho para a Criagao do Centro Interpretativo do Mosteiro de Odivelas

Restaurar livros; Realizar o tratamento fisico de livros; Efetuar atendimento ao publico na Sala Infantil; Dar entrada de

ASSISTENTE ASSISTENTE jornais e revistas; Arquivar jornais e revistas diarias e semanais, do Municipio e também jornais e revistas

DDCT DDCT/DCT TURISMO CTFP-TI - " L - ~ . ¥
OPERACIONAL |OPERACIONAL especializadas; Arquivar os Diarios da Republica; Efetuar o carregamento dos cartdes da fotocopiadora; Apoiar a

realizagao de fotocopias; Vender livros.

Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagdoes previamente
definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
DDCT DDCT/DCT TURISMO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades organlcas, bem .como arquivo de documen}agao diversa; Procedgr a reprodugdo (lie d?cumentogfie
OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagao de reunides

e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao

servigo
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Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Prestar informagdes de caracter
ASSISTENTE turistico e divulgar, nomeadamente, atividades sazonais ou ocasionais, locais a visitar, infraestruturas turisticas,
DDCT DDCT/DCT TURISMO TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl artesanato e gastronomia; Dinamizar a loja “Turismo de Odivelas”, no que diz respeito a venda produtos de artesanato
e dogaria tradicional local; Realizar visitas ao patriménio cultural do concelho; Elaborar pareceres no ambito da
atividade turistica; Realizar iniciativas/agdes de divulgagao do patriménio turistico do concelho.
Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
ASSISTENTE distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de
DDCT DDCT/DCT TURISMO TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI informag&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Colaborar na organizagdo de exposi¢cdes tematicas e pontuais; Apoiar na realizagéo das
iniciativas; apoiar na montagem e desmontagem de equipamentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do
DDCT DDCT/DCT TURISMO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP - T1 Servigo; Colaborar na (flaboragap de estud_og |ner§ntes as atividades da un|(iade org_an|c~a; Prestalr apoio qo
SUPERIOR desenvolvimento ou gestédo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgénica; Prestar apoio ao
DDCT DDCT/DCT TURISMO TECNICO TECNICO SUPERIOR | cTFP =TI desenvol\{lmento ou g§stao de‘ [?rOJetos;IEllaporar a programagéo anual de atlwc’iafies, Regllzar a ge§tao técnica da loja
SUPERIOR do Turismo; Dinamizar a atividade turistica na loja; Divulgar os produtos turisticos regionais/locais e Agentes do
Concelho; Organizar visitas ao Concelho e Mosteiro de S. Dinis; Realizar 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
Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagéoes previamente
definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
poCT DDCT/GY JUVENTUDE ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades organlcas, bem .como arquivo de documen}agao diversa; Procedt’ar a reprodugdo (.’e d?cumentogfie
OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servico;
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
DDCT DDCT/GY JUVENTUDE ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T que se insere; Efetuar a recegéo, reglst9 .e distribuicdo |r?terna da corresponden(jla e arguwo de .docqmenta(l,:a.oldl.versa;
TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Apoiar a realizagéo das iniciativas
existentes no ambito da Casa da Juventude; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
CARGO DIR. CARGO DIR Exercer fungdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade orgénica que dirige; Exercer as
DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE INTERMEDIA 3.° X C.S competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
INTERMEDIA 3.° GRAU K P
GRAU de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
TECNICO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP-TI servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do

DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE ;Egg:ggR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI :;i?ologia servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
TECNICO ) organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
area

DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI psicologia servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade

area das organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e resultados do

TECNICO

DDCT DDCT/GJ JUVENTUDE SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI :':g;::se servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao
humanas desenvolvimento ou gestdo de projetos; Conceber e implementar iniciativas; Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA
N APOIO TECNICO E Colaborar na preparagdo dos espacos especificos para a realizagédo de reunides e demais eventos/iniciativas; Efetuar a
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO | ADMINISTRATIVO AO [ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI recegao, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a entrega de
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA | GABINETE DA OPERACIONAL |OPERACIONAL a0, reg " N ~ X = P o a . < e | . 9
PRESIDENCIA expediente; Recegao e afixagdo de Editais; Efetuar atendimento telefonico e presencial.
APOIO TECNICO E
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO [ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI Conduzir e zelar pela viatura municipal afeta ao Gabinete;Proceder a entrega de expediente urgente as diversas
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA | GABINETE DA OPERACIONAL |OPERACIONAL unidades organicas.
PRESIDENCIA
) Efetuar a recegéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a
N APOIO TECNICO E analise e preparagao 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 - TI das suas competéncias;Proceder a criagdo, organizagéo e atualizagdo e demais procedimentos no ambito dos
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA TECNICO mpe - 620, Org G ) & P ) i )
PRESIDENCIA Processos Judiciais; Rececionar e encaminhar os processos fisicos aos Assessores para a devida andlise; Gerir as
salas do edificio da Quinta da Memdria; Efetuar atendimento telefénico e presencial;
APOIO TECNICO E Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO |ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA GABINETE DA TECNICO informag&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestao;Prestar informagoes
PRESIDENCIA dentro das suas competéncias;Efetuar atendimento telefénico e presencial;
APOIO TECNICO E R - . - "
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO | ADMINISTRATIVO 20 | ASSISTENTE Acompanhar e documentar as iniciativas da Camara Municipal e exteriores a esta, mediante a recolha de reportagem
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA | GABINETE DA TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - Tl fotografica e de video; Proceder a pré-selegédo e edicdo dfe _fotogrgﬁas passiveis de ut|’I|za<;ao e_m.notluas e reportagens,
PRESIDENCIA bem como assegurar o arquivo fotografico digital do acervo fotografico municipal.
APOIO TECNICO E Reparar os diversos equipamentos informaticos; Configurar equipamentos mdveis; Proceder a manutengdo/atualizagao
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO [ADMINISTRATIVO AO | TECNICO TEC DE INFORMATICA CTFP-TI area de e substituigdo do equipamento e dos suportes de informagéo; Apoiar os utilizadores na operagéo dos equipamentos e
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA INFORMATICA |ADJUNTO N2 informatica no diagnéstico e resolugéo dos respetivos problemas; Realizar o inventario do Parque Informatico; Gerir a Central
PRESIDENCIA Telefonica.
APOIO TECNICO E Prestar assessoria nas areas financeiras e organizagédo do municipio; Proceder & compilagao e elaboragéo dos
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO [ADMINISTRATIVO AO |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTEP - T relatérios de atividades dos servigos da Camara Municipal de Odivelas; Proceder a compilagéo da informagao
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA SUPERIOR financeira do Municipio; Informar as atividades do Senhor Presidente; Proceder a analise de documentag&o financeira
PRESIDENCIA do Municipio e das entidades as quais aquele pertence
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO ﬁgsﬁml;igzﬁ\?oio TECNICO Prestar assessoria nas areas de Marketing, comunicagéo interna e externa e Modernizagdo Administrativa; Elaborar
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA | GABINETE DA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI documentagao de suporte a |nterven(;0es' publicas do/a Pre5|depte; Elaborar cAomlunlcados de imprensa a populagéo;
PRESIDENCIA Elaborar documentagao de suporte a Entrevistas e Conferéncias de Imprensa.
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Diregao/Dep./Gab. i Atividade Carreira

Categoria

Vinculo

Area de
Formacao

CAMARA MUNICIPAL

@% Odivelas

Contetido funcional

APOIO TECNICO E

Proceder a recolha, tratamento e divulgagdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao técnico-juridica
necessaria ao servigo e no ambito da area atuacédo do Gabinete;

GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO [ADMINISTRATIVO AO |TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP -1 |Direito Assegurar a assessoria juridica ao Gabinete da Presidéncia, nomeadamente através da elaboracdo de pareceres
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA |GABINETE DA SUPERIOR juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e
PRESIDENCIA documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Presidente ; Efetuar a recegao, registo e distribui¢éo interna
, da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios,
GAB. DE APOIO A GAB. DE APOIO ﬁ;ﬁlﬁlgigxﬁ\?oio TECNICO faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar atendimento telefonico e presencial; Proceder ao agendamento de
PRESIDENCIA A PRESIDENCIA | GABINETE DA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI re}Jn|oes; Pre:parar docgmer}tagao lnecess'arla. as 'Reulnloes da Cgmara Munls:lpal eda Assemble|a Munlqpal; Proceder
PRESIDENCIA a preparacao e organizagdo de viagens institucionais do/a Presidente; Gerir e Organizar as respostas as perguntas
colocadas em Reunido de Camara.
GABINETE DE APOIO A VEREAGAO
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢ao e recolha de expediente, de acordo com as orientagéoes previamente
definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
GAB. APOIO GAB.APOI0  |APOIOTECNICOE | \cicrentE  |assISTENTE definidas; Eletuar a recegdo, friag parag ganizagao do expedi xiemo el € distribulr pelas
= ~ ADMINISTRATIVO CTFP-TI diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentacéo diversa; Proceder a reprodugéo de documentos;
VEREACAO VEREACAO OPERACIONAL |OPERACIONAL ~ e . = - . R
AOS VEREADORES Colaborar na preparagdo dos espacos especificos para a realizagdo de reunides e demais eventos/iniciativas; Atender
e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao servigo.
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Vereador/a; Efetuar a recegéo, registo e distribuicdo interna
GAB. APOIO GAB. APOIO ADMINISTRATIVO ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T da corres'p'ondenma e arqglvo de documentagéo qwersa; i o
VEREAGAO VEREAGAO AOS VEREADORES TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefonico e
presencial.
Proceder ao controle e gestédo orcamental do Gabinete; Elaborar pareceres, informagdes e documentagado técnica de
APOIO TECNICO E suporte a decisdo, no ambito das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
GAB. APOIO GAB. APOIO TECNICO . conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuicdes e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a;
= % ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI = . . = . e .
VEREAGCAO VEREAGCAO AOS VEREADORES SUPERIOR Colaborar na elaboragao de estudos; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentacéo e legislagdo especifica da area de gestéo orgcamental ; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar pareceres, informagdes e documentagado técnica de suporte a deciséo, no &mbito das areas de protocolo,
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E TECNICO imagem, organizagdo de eventos e secretariado qualificado; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
& gl ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI melhoria das relagdes protocolares do servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade
VEREACAO VEREACAO SUPERIOR A . X = . . - . .
AOS VEREADORES organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos; Efetuar atendimento telefonico e presencial de cariz
tecnico e especializado.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das areas sob dependéncia
GAB. APOIO GAB. APOIO APOIO TECNICO E TECNICO do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das
ok o ADMINISTRATIVO TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI atribuicdes e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragdo de estudos; Prestar
VEREACAO VEREAGCAO SUPERIOR N . ~ . o . ~ . = P
AOS VEREADORES apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagao e legislagéo especifica da

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

Carreira

Categoria

Vinculo

Area de
Formacao

Y/
W

Contetido funcional

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

GAB. APOIO
VEREAGAO

GAB. APOIO
VEREAGAO

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO
AOS VEREADORES

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area direito

Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das areas sob dependéncia
do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das
atribuicdes e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragdo de estudos; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagéo especifica da
area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

GAB. APOIO
VEREAGAO

GAB. APOIO
VEREAGAO

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO
AOS VEREADORES

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
relagdes
publicas

Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das areas sob dependéncia
do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das
atribuicdes 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 regulamentacéo e legislagéo especifica da
area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

GAB. APOIO
VEREAGAO

GAB. APOIO
VEREAGAO

APOIO TECNICO E
ADMINISTRATIVO
AOS VEREADORES

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

CTFP-TI

area de
ciéncias
econémicas e
financeiras

Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ambito das areas sob dependéncia
do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das
atribuicdes e resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragdo de estudos; Prestar
apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagéo especifica da
area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

SERVICO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL

SMPC

SMPC

ADMINISTRATIVA E
DE OPERAGOES

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 auxilio da PSP quando Inundagdes na rede viaria; Avaliar as condigdes de habitabilidade
nas inundagdes habitacionais; Sinalizar ou tamponar buracos na faixa de rodagem; Apoiar os sem-abrigo e pessoas
que habitam em situagdes precarias distribuindo agasalhos e alimentagéo; Colocar sal especifico nas faixas de
rodagem; Efetuar vigilancia a area florestal, no &mbito do PMDFCI; Apoiar os corpos de bombeiros e PSP nos
Incéndios florestais; Validar a area ardida no ambito do PMDFCI; Contactar com apicultores para recolha das abelhas;
Atendimento de chamadas telefénicas 24h/dia com registo das solicitagdes ou denuncias; Elaborar planos de
emergeéncia, especificos, coordenagédo e municipais; Realizagédo de agdes de sensibilizagdo, formagéo, de alunos, de
professores e auxiliares, nas escolas basicas, preparatorias e secundarias.

SMPC

SMPC

ADMINISTRATIVA E
DE OPERAGOES

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

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

SMPC

SMPC

ADMINISTRATIVA E
DE OPERAGOES

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

CTFP-TI

Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo,
registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento
de informagédo conducente a elaboragado de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagoes

dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Preparar e proceder a agdes de
sensibilizagdo no ambito de projetos a desenvolver na unidade organica
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CAMARA MUNICIPAL

Unidade Area de

Carreira Vinculo

Diregao/Dep./Gab. Organica Formagao

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestao executiva dos recursos humanos sob
sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
X memoran ficios, faxi mail T mentagéo; Ef rar o, regi istribuicdo intern.

ADMINISTRATIVAE | ASSISTENTE COORDENADOR texto de eA o.a dos, q cios, faxes, ema ? e 9ut a c.locu e tagao,l ‘etual aAecegao, egisto ? distribuigéo interna d‘a

= - - CTFP-TI correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Controlar, verificar e validar documentagdo antes de submeter a
DE OPERACOES TECNICO TECNICO s . . . ~ N ~ .

decis&o superior; Proceder a recolha e tratamento de informagao conducente a elaboragéo de relatérios e de outros

instrumentos de apoio a gestao.

SMPC SMPC

Efetuar o processamento de texto de oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao, registo e
SMPC SMPC ADMINISTRATIVAE  (ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 ) d|str|bw~g:ao interna da ?orrespon({enma e argglvo de documeptagao diversa; Proc.ed‘er a re~colha e tratgmento d~e

DE OPERAGOES TECNICO informagéo conducente a elaboragéo de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagdes
dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial;

Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de Bases da Protegdo Civil, e demais legislagdo complementar, em articulagéo
com a ANPC; Elaborar e manter devidamente atualizados os instrumentos de planeamento em matéria de protecdo
" £ ) _ | civil; Prevenir e atenuar os riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe deles resultantes; Socorrer e
g‘&?\gﬁaﬁﬁ?g ;Ug::ggR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI iirlea protegdo assistir pessoas e outros seres vivos em perigo, bem como proteger bens e valores culturais, ambientais e de elevado
interesse publico; Desenvolver projetos de sensibilizagéo, informacgéo e formagao da populagéo e relativamente as
questdes de protegao civil; Apoiar e assegurar a reposi¢ao da normalidade da vida das pessoas afetadas por acidente
grave ou catastrofe.

SMPC SMPC

Apoiar o Servigo Municipal de Protecéo Civil nomeadamente na produgao de informag&o respeitante a medidas de
defesa da floresta contra incéndios e no apoio aos agentes de protecéo civil; Elaborar os planos municipais de defesa
da floresta contra incéndios a apresentar a8 Comissdo Municipal de Defesa da Floresta; Elaborar anualmente o Plano
Operacional Municipal (POM); Apoio ao funcionamento da Comissao Municipal de Defesa da Floresta; Promover o
cumprimento do Sistemas Nacional de Defesa de Floresta contra Incéndios; Realizar estudos de caracterizagdo dos
solos, clima e outras condi¢des edafoclimaticas, com vista a elaboragdo do PMDFCI; Elaborar relatérios de
acompanhamento e relatdrios finais dos programas de ag&o previstos no plano municipal de defesa da floresta;
Acompanhamento dos trabalhos de gestao de combustiveis; Proceder ao registo cartografico anual de todas as agdes
de gestédo de combustiveis; Apoio técnico na construgdo de caminhos rurais e pontos de agua no ambito da execugao
~ . area dos planos municipais de defesa da floresta; Preparagéo e elaboragao do quadro regulamentar respeitante ao
INFORMACAO E TECNICO . . . . . . ~ ~ . N . ~
PLANEAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI [engenharia ||cencuam§pto d_e queimas e quelrrlaFias, Preparagéo e elabgragaoldo quadrg -regulamentar respeitante a autorizagéo
florestal da utilizagéo de fogo -de-artificio ou outros artefactos pirotécnicos; Participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espagos rurais; Conceber e realizar campanhas de sensibilizagéo e informagao para a defesa da
floresta contra incéndios; Propor medidas adequadas a incluir no plano de atividades anuais e plurianuais e executar as
acbes que na area da defesa e ordenamento da floresta estejam ja incluidas; Participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espagos rurais do municipio; Acompanhar e divulgar o indice diario de risco de incéndio; Emitir
propostas e pareceres no ambito das medidas e agdes de DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatérios de
ambito local, regional e nacional e das propostas de legislagio; Atender e informar os municipes sobre as agdes de
gestédo de combustiveis e sobre as agdes de florestacéo e reflorestagdo e disposicdes legais aplicaveis; Propor,
elaborar e informar projetos de candidaturas a programas de financiamento publico e acompanhar a sua execugé@o
fisica; Promover agdes de voluntariado na DFCI, acompanhando o seu desenvolvimento e treino dos participantes.

SMPC SMPC

Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de Bases da Protegao Civil, e demais legislagdo complementar, em articulagéo
com a ANPC; Elaborar e manter devidamente atualizados os instrumentos de planeamento em matéria de protecéo
- . civil; Prevenir e atenuar os riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe deles resultantes; Socorrer e
INFORMACAO E TECNICO - I . . . . .
PLANEAMENTO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI assistir pessoas e outros seres vivos em perigo, bem como proteger bens e valores culturais, ambientais e de elevado
interesse publico; Desenvolver projetos de sensibilizagéo, informagéo e formagao da populagéo e relativamente as
questdes de protegao civil; Apoiar e assegurar a reposi¢ao da normalidade da vida das pessoas afetadas por acidente
grave ou catastrofe.

SMPC SMPC
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Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Y/
W

Diregao/Dep./Gab. SUILEED Carreira Vinculo || reaida
Organica Formacao
Exercer fungdes de planeamento e coordenagédo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
SMPC SMPC SERVICO MUNICIPAL | CHEFE DE CHEFE DE DIVISAO cs de Odivelas e as ciompetenmas fqug lhes forem dlelegadas ou Sl.deeIegadlas; Proceder a coordfenagap e )
DE PROTECAO CIVIL |DIVISAO acompanhamento das agdes de emergéncia, em cumprimento do previsto na Lei de Bases da Protegao Civil e demais
legislagdo complementar, garantindo quer a articulagéo interna, quer a articulagdo com os outros agentes de protegdo
civil.
Dirigir o Servigos Municipal de Protegdo Civil; Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegéo e
COORDENADO COORDENADOR socorro que ocorram na area do concelho; Promover a elaboragéo dos planos prévios de intervengao com vista a
SERVICO MUNICIPAL [R MUNICIPAL articulag@o de meios face a cenarios previsiveis; Promover reunides periédicas de trabalho sobre matérias de protegéo
SMPC SMPC A P MUNICIPAL DE CTFP-TI . . . a ~ . .
DE PROTEGAO CIVIL |DE PROTEGAO PROTECAO CIVIL e socorro; Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengao operacional no respetivo
CIvIL municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar a
CCOM , nos termos previstos no SIOPS
SERVIGO VETERINARIA MUNICIPAL
Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagaoes previamente
APOIO TECNICO E definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacao e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
SER. VET. MUNICIPAL SER. VET. ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades orgénicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugdo de documentos de
. | MUNICIPAL VETERINARIO OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
MUNICIPAL e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefonica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servico;
Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas & unidade organica e a gestao executiva dos recursos humanos sob
APOIO TECNICO E sua dependéncia; Proceder a distribuicéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de
SER. VET. MUNICIPAL SER. VET. ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE COORDENADOR CTFP-TI texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo, registo e distribuicéo interna da
’ ’ MUNICIPAL VETERINARIO TECNICO TECNICO correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Controlar, verificar e validar documentagdo antes de submeter a
MUNICIPAL decisdo superior; Proceder & recolha e tratamento de informag&o conducente & elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestao.
APOIO TECNICO E Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegéo,
SER. VET. ADMINISTRATIVO AO |ASSISTENTE registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento
SER. VET. MUNICIPAL ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl R ~ N ~ . N A = . ~
MUNICIPAL VETERINARIO TECNICO de informagado conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagoes
MUNICIPAL dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo técnico-juridica
APOIO TECNICO E necessaria ao servigo e no ambito da area atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica,
SER. VET. ADMINISTRATIVO AO |TECNICO . - nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e aplicagéo da
SER. VET. MUNICIPAL TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI de Direit . = X x el . . o
MUNICIPAL VETERINARIO SUPERIOR area de irello legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao técnica; Efetuar atendimento telefénico e
MUNICIPAL presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
APOIO TECNICO E Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisdo, no ambito do Gabinete; Elaborar documentagao técnica,
SER. VET. ADMINISTRATIVO AO |TECNICO . regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais; Cooperar
SER. VET. MUNICIPAL < TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI . . AL = . . . . .
MUNICIPAL VETERINARIO SUPERIOR em vistorias no ambito da atuacdo do Gabinete; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos
MUNICIPAL de cariz técnico.
Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagdoes previamente
CONSULTORIO definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
SER. VET. MUNICIPAL SER. VET. MEDICO ASSISTENTE ASSISTENTE CTEP-TI diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugdo de documentos de
’ ’ MUNICIPAL VETERINARIO OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos espagos especificos para a realizagdo de reunides
MUNICIPAL e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servico
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Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientagdes previamente
CONSULTORIO definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separagéo e organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas
SER. VET. MUNICIPAL SER. VET. MEDICO ’ ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI diversas unidades organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugdo de documentos de
MUNICIPAL VETERINARIO OPERACIONAL |OPERACIONAL acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagdo dos espagos especificos para a realizagéo de reunides
MUNICIPAL e demais eventos/iniciativas; Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigco
) Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegao,
CONSULTORIO registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento
SER. VET. MEDICO ASSISTENTE - . ~ A ~ - . I . . ~
SER. VET. MUNICIPAL MUNICIPAL VETERINARIO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI de informagédo conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informagoes
MUNICIPAL dentro das suas competéncias; Prestar apoio durante a realizagdo de varios atos clinicos; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.
. Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas do Gabinete;
CONSULTORIO ) - Realizar consultas e cirurgias a animais de companhia; Cooperar em campanhas de saneamento e prolifaxia, bem
SER. VET. MEDICO TECNICO . area medicina A P - e e hy S
SER. VET. MUNICIPAL MUNICIPAL VETERINARIO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI veterinaria como em vistorias no dmbito da atuagdo do Gabinete; Supervisionar os processos de adogao dos animais; Colaborar
MUNICIPAL com o Servigo de Protegdo Civil e Fiscalizagdo Municipal; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
area medicina
veterinaria /
enfermagem | Ejaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte & decisdo, no ambito das tematicas do Gabinete;
CQNSULTOR'O . vet/ E"_g' Realizar consultas e cirurgias a animais de companhia; Cooperar em campanhas de saneamento e prolifaxia, bem
SER. VET. MUNICIPAL SER. VET. MEDICO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI Pr.OducaO como em vistorias no ambito da atuagdo do Gabinete; Supervisionar os processos de adogao dos animais; Colaborar
MUNICIPAL VETERINARIO SUPERIOR Alimentar / . ~ L ) . ~ .. . o .
MUNICIPAL Eng. com o Servico de Protegdo Civil e Fiscalizagdo Municipal; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
Produgéo esclarecimentos de cariz técnico.
Animal /
I;)ireito)
area
engenharia Elaborar pareceres e informagdes de suporte a deciséo, no ambito do Servigo; Elaborar documentag&o técnica,
CONSULTORIO produgao regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientacdes legais; Auxiliar nas
SER. VET. MEDICO TECNICO animal / consultas e cirurgias a animais de companhia; Auxiliar em campanhas de saneamento e profilaxia, bem como em
SER. VET. MUNICIPAL MUNICIPAL VETERINARIO SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI engenharia vistorias no émbitogda atuacdo do Servigo; Auxiliar em inspegéo Higio Sanitaria de animais, produtos de origem animal
MUNICIPAL zootécnica / e estabelecimentos comerciais ou industriais onde se lide com estes produtos; Efetuar atendimento telefénico e
enfermagem presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
vetgnngrlg
. Proceder a recolha de canideos e felideos errantes, bem como de cadavares de animais presentes na via publica,
SER. VET. MUNICIPAL SER. VET. {\/AIS‘IE)IQ(I;CI:\IARIO ASSISTENTE ASSISTENTE CTFP-TI habitacdes e clinicas; Prestar apoio em termos de higienizag&o, tratamento médico, alimentagéo aos animais existentes
MUNICIPAL MUNICIPAL OPERACIONAL |OPERACIONAL sobre a responsabilidade do Gabinete; Prestar auxilio na realizagdo das campanhas de profilaxia sanitaria; Efetuar
atendimento telefonico e presencial.
Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade orgénica que dirige; Exercer as
competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
SER. VET. VETERINARIA CHEFE DE 5 de Odivelas e as competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas; Exercer as fungdes de Autoridade
SER. VET. MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL DIVISAO CHEFE DE DIVISAO cs Sanitaria Veterinaria Concelhia, nos termos do Decreto-Lei n.° 116/98, de 5 de maio; Proceder a gestao do consultério
veterinario e do Canil Municipal (nomeadamente supervisionando o fluxo de animais); Realizar agdes de prevencgéo de
higiene e bem estar animal e de vistorias no ambito da higiene e seguranga alimentar.
GABINETE DE COMUNICAGAO, RELAGOES PUBLICAS E PROTOCOLO
APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico do Gabinete; Coordenar a gestao de
GCRPP GCRPP ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T ta.refas dos trabalhadoreAs dlo apoio tf-}cnlco e admmlstra‘tlvo'a Chefia de Divisao; Efetuar a recegéo, registo e distribuicdo
CHEFIA DE DIVISAO TECNICO interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Efetuar o processamento de texto de memorandos,
oficios, faxes, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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APOIO TECNICO E Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em
GCRPP GCRPP ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTEP - T que se insere; Efetuar a recegéo, reglsto. g distribuicdo |nt'erna da correspondencia e arquivo de dgcumentagaf) (.jlversa;
. TECNICO Efetuar o processamento de texto, oficios, faxes, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e
CHEFIA DE DIVISAO N
presencial
APOIO TECNICO E TECNICO Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisao, no ambito da aquisi¢éo de bens ou servigos do Gabinete;
GCRPP GCRPP ADMINISTRATIVO A TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI Elaborar, controlar e gerir o Orgamento e GOP'S respeitantes ao Gabinete; Proceder a gestao dos fundos de maneio
SUPERIOR L N -
CHEFIA DE DIVISAO atribuidos a Coordenag&o.
ASSISTENTE Proceder a criagéo de Layouts; Diligenciar a orcamentagéo de materiais; Proceder a elaboragéo de cartdes de visita
GCRPP GCRPP ARTES GRAFICAS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - TI institucionais; Proceder a elaboragao de formularios e placas de sinalética interna dos servigos, edificios e
equipamentos municipais.
Proceder a criagdo de diversos layouts e logotipos; Efetuar concegdes gréficas e paginagao de diversos documentos de
TECNICO area de artes | visibilidade publica, bem como idealizagéo de imagem e campanha institucional da autarquia; Proceder a orgamentacédo
GCRPP GCRPP ARTES GRAFICAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |gréficas / de materiais; Efetuar a decoragédo e acompanhamento da aplicagéo de impressdes em diversos locais/viaturas
design grafico municipais; Proceder a aplicagéo de logotipo e imagem institucional em varios documentos e materiais bem como
acompanhamento/aprovagéo do seu uso por parte de entidades externas.
Proceder a criagao de diversos layouts e logotipos; Efetuar conceg¢des graficas e paginagédo de diversos documentos de
TECNICO srea d visibilidade publica, bem como idealizagdo de imagem e campanha institucional da autarquia; Proceder a orgamentagao
GCRPP GCRPP ARTES GRAFICAS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI i;er;’un?cagéo de materiais; Efetuar a decoragdo e acompanhamento da aplicagdo de impressdes em diversos locais/viaturas
municipais; Proceder a aplicagdo de logotipo e imagem institucional em varios documentos e materiais bem como
acompanhamento/aprovagao do seu uso por parte de entidades externas.
GCRPP GCRPP COMUNICAGAO A$S|STENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 Acompanhar e documentar as |n|0|at|va§ da Cam?ra l\/!umcpal g exlterlores a esta, mediante a recolha de reportagem
TECNICO fotogréfica e de video; Gerir a pagina institucional de Facebook da CMO.
ASSISTENTE Acompanhar e documentar as iniciativas da Camara Municipal e exteriores a esta, mediante a recolha de reportagem
GCRPP GCRPP COMUNICAGAO TECNICO ASSISTENTE TECNICO |CTFP - TI fotografica e de video; Proceder a pré-selegéo e edigdo de fotografias passiveis de utilizagdo em noticias e reportagens,
bem como assegurar o arquivo fotografico digital do acervo fotografico municipal.
- Video e . P A . . . . . .. .
GCRPP GCRPP COMUNICAGAO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI |Comunicagéo Assegurar o servigo aud|OV|§uaI_da Camara Municipal de Odl\{elas, Gerlrp ac_ervo fotograflcio municipal da area da
SUPERIOR Multimédia Comunicagdo, nomeadamente proceder a sua organizagao e atualizagdo.
. Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes as iniciativas; Proceder a comunicagéo e respetiva
TECNICO area de divulgagéo da atividade do e no Municipio nomeadamente assegurando a gestao e acompanhamento da revista
GCRPP GCRPP COMUNICAGAO TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |ciéncias da L. N . ~ . N = . . . .
SUPERIOR comunicagao municipal; Elaborar respostas a comunicagéo social; Proceder a colocagéo de noticias na revista de imprensa; Produzir
informag&o/comunicagdo a constar em divulgagao interna.
area de Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes as iniciativas; Proceder & comunicagéo e respetiva
GCRPP GCRPP COMUNICAGAO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI I.|nguas e dln{ulgagao da atividade do‘e no Mu.nlmp_lo nomeadamente a‘ssegurankdo a gestlaf) e acompanham'ento da revista ]
SUPERIOR literaturas municipal; Elaborar respostas a comunicagéo social; Proceder a colocagéo de noticias na revista de imprensa; Produzir
modernas informag&o/comunicagdo a constar em divulgagao interna.
Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes as iniciativas; Proceder a comunicagéo e respetiva
GCRPP GCRPP COMUNICAGAO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI c!n{ulga(;ao da atividade do‘e no Mu.nlmp_lo nomeadamente a‘ssegurankdo a gestla.o e acompanham'ento da revista ]
SUPERIOR municipal; Elaborar respostas a comunicagéo social; Proceder a colocagéo de noticias na revista de imprensa; Produzir
informag&o/comunicagdo a constar em divulgagao interna.
Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes as iniciativas; Proceder a comunicagéo e respetiva
GCRPP GCRPP COMUNICAGAO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTEP-T1 |82 dg ) c!n{ulga(;ao da atividade do‘e no MuplClpJO nomeadamente asseguranfio a gestla.o e acompanham'ento da revista ]
SUPERIOR comunicagdo | municipal; Elaborar respostas a comunicagao social; Proceder a colocagdo de noticias na revista de imprensa; Produzir
informag&o/comunicagdo a constar em divulgagéo interna.
ggLMAU'\gEQCAO' CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
GCRPP GCRPP PUBLl%AS E DIVISAO CHEFE DE DIVISAO CsS competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
PROTOCOLO de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.
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ESP. DE Proceder a idealizagdo e desenvolvimento de solugdes que permitam a insergéo de novos contetidos e disponibilizagéo
SISTEMAS E Eiiiﬂ':gin DE de novas funcionalidades; Proceder a atualizagao/divulgagédo e manutengao da informag&o institucional, noticias,
GCRPP GCRPP MULTIMEDIA TECNOLOGIAS TECNOLOGIAS DE CTFP-TI imagens e audio, notas de imprensa e comunicados, avisos a populagéo, diversas informagdes de interesse para os
DE municipes e cidaddos nas varias areas do Site; Proceder a introdugéo de iniciativas e atividades na agenda municipal
~ INFORMAGAO A € c S N ae
INFORMACAO online; Desenvolver, gerir e atualizar o portal interno da Camara Municipal.
Proceder a idealizagéo e desenvolvimento de solugdes que permitam a insergédo de novos contetdos e disponibilizagdo
de novas funcionalidades; Proceder a atualizagao/divulgagdo e manutengao da informagéo institucional, noticias,
- TECNICO TEC DE INFORMATICA area . - . . ¢ . 9a¢ 5 = 9. K ¢ ~ .
GCRPP GCRPP MULTIMEDIA . CTFP-TI |. ” imagens e audio, notas de imprensa e comunicados, avisos a populagéo, diversas informagdes de interesse para os
INFORMATICA |ADJUNTO N2 informatica e 3 o PN 3 o - L L. L
municipes e cidaddos nas varias areas do Site; Proceder a introdugéo de iniciativas e atividades na agenda municipal
online; Desenvolver, gerir e atualizar o portal interno da Camara Municipal.
Proceder a idealizagéo e desenvolvimento de solugdes que permitam a insergédo de novos contetidos e disponibilizagdo
TECNICO de novas funcionalidades; Proceder a atualizagao/divulgagdo e manutengao da informagéo institucional, noticias,
GCRPP GCRPP MULTIMEDIA SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  [CTFP - TI imagens e audio, notas de imprensa e comunicados, avisos a populagéo, diversas informagdes de interesse para os
municipes e cidaddos nas varias areas do Site; Proceder a introdugéo de iniciativas e atividades na agenda municipal
online; Desenvolver, gerir e atualizar o portal interno da Camara Municipal.
ASSISTENTE Proceder a recegéo e tratamento de expediente no ambito dos contetdos e iniciativas da area do protocolo; Proceder
GCRPP GCRPP PROTOCOLO TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl ao agendamento, preparagao e logistica no ambito do servigo de catering dos eventos municipais; Proceder a
decoragao dos espacos onde deverao decorrer as diversas iniciativas municipais.
Proceder a gestéo das iniciativas oficiais, nomeadamente, proceder a elaboragéo e envio de convites, bem como a
GCRPP GCRPP PROTOCOLO TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP -T1 |27€2 dg ) gestao das respc_)stas que danUI aglvenham, prepara(;:aq dos es.pag:?s onde deverao~ decolrrAer. as mesmas_, gestag Qas
SUPERIOR comunicagéo | lembrancas ou brindes promocionais e flores; Proceder a organizagdo das deslocagdes oficiais do executivo municipal;
Efetuar a decoragéo uniformizada nas instalagdes nos Pagos do Concelho e locais de atendimento ao Publico.
Elaborar as propostas de divulgacéo, interna e externa, de iniciativas, atividades, eventos , agdes, avisos e
RELAGOES TECNICO comunicados; Gerir os contetidos para divulgagdo no ambito da agenda municipal; Proceder a gestéo das faces
GCRPP GCRPP . TECNICO SUPERIOR  [CTFP -TI el I, - = , . PR A
PUBLICAS SUPERIOR publicitarias do mobiliario publico urbano; Proceder a insergcdo de contetudos e imagem institucional da Camara
Municipal em roteiros ou publicagdes afins.
ASSISTENTE ~ |ASSISTENTE Proceder a reprodugéo e encadernagéo de documentos; Proceder a impresséo do Boletim Municipal das Deliberagdes
GCRPP GCRPP REPROGRAFIA CTFP-TI s . = X X
OPERACIONAL |OPERACIONAL e Decisdes; Gerir a manutengao dos equipamentos de reprografia.
GABINETE DE PLANEAMENTO ESTRATEGICO E PROJETOS ESPECIAIS
E;ér,;iﬁhégl'\(‘:?E ASSISTENTE Apoiar na area de desenho em fase de projeto;Executar/compor desenhos em suporte informatico; Realizar o inventario
GPEPE GPEPE PROJETOS TECNICO ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl do patrimonio arquiteténio com levantamento fotografico e bibliografico; Produzir e atualizar a cartografia através de
ESPECIAIS suporte informatico; Produzir os cadernos do PDM em vigor; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
PLANEAMENTO Efetuar o processamento de texto de memorandos, oficios, faxes, emails, e outra documentagéo; Efetuar a recegao,
GPEPE GPEPE ESTRATEGICO E ASSISTENTE ASSISTENTE TECNICO |cTFP - T1 regllsto e dlS}I’IbUIQaO mterne? da corres~ponden0|a’e. arquivo de doc.umentagao diversa; .Pr(‘)cedet arecolhae trata.mento
PROJETOS TECNICO de informagao conducente a elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar atendimento
ESPECIAIS telefénico e presencial; Elaborar fichas de caraterizagéo de Iniciativas e de Projetos.
E;ér’;iﬁggl'\(‘;ooE CHEFE DE Exercer fungdes de planeamento e coordenagédo das atividades da unidade organica que dirige; Exercer as
GPEPE GPEPE PROJETOS DIVISAO CHEFE DE DIVISAO CsS competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal
ESPECIAIS de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas.
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Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no &mbito das tematicas da unidade

PLANEAMENTO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
GPEPE GPEPE ESTRATEGICO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTEP - T serwgoi Colaborar na flaboraga.o de estud9§, |nergntes as atividades da un|(iade orgamcia; Presta!’ apoio a.o
PROJETOS SUPERIOR desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
ESPECIAIS Elaborar contetdos relacionados com caracterizagao territorial para brochura e expositores; Elaborar estudos setoriais
de base territorial; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
PLANEAMENTO organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
GPEPE GPEPE ESTRATEGICO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |cTFP -TI Servigo; Colaborar na ?Iaboraga_o de estud_c>§, |ner9ntes as atividades da un|(iade org_amc?; Presta.r apoio e!o
PROJETOS SUPERIOR desenvolvimento ou gestédo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
ESPECIAIS Elaborar, monitorizar e alterar o Plano Diretor Municipal de Odivelas; Efetuar atendimento telefonico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar loteamentos municipais; Elaborar estudos urbanisticos de
valorizagao paisagistica; Elaborar projectos de arquitetura de edificios e espagos publicos; Elaborar propostas para
E;ﬁ_giﬁggrgooiz TECNICO o regulamentos e normas relativos aos espagos publicos, publicidade e ordenamento do territdrio; Participar em
GPEPE GPEPE PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI :r:inemra processos de candidatura a Quadros Comunitarios; Participar em projectos especiais; Analisar e elaborar pareceres
ESPECIAIS técnicos; Acompanhar a implementagdo de projectos de obra; Elaborar propostas de afectagéo de solos e iméveis

necessarios a implementagao dos planos e estudos; Participar em comissdes de vistoria; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

area

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

E;ﬁgiﬁ':g:é?lz TECNICO civil / organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuicdes e resultados do
GPEPE GPEPE PROJETOS SUPERIOR TECNICO SUPERIOR  |CTFP - TI |arquitetura / servico; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao

ESPECIAIS geografia do desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacao e legislagdo especifica da area;

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

do territério

érea‘ Proceder a recolha e andlise de informagéo produzida com base na realidade existente no Concelho, bem como
PLANEAMENTO arquitetura/arq

ESTRATEGICO E TECNICO itect elaboragéo de estudos e relatérios; Reunir e sistematizar dados e documentos, nas diferentes matérias e
GPEPE GPEPE TECNICO SUPERIOR  |CTFP -1 [Utectura especialidades relevantes para o territorio, por forma a apoiar o processo de decisdo técnica e politica; Promover a

PROJETOS SUPERIOR paisagista e ~ PR . . . ~ . . = P ~
ESPECIAIS na area do colaboragéo com instituigdes de ensino superior tendo em vista a produgao de investigagdo académica e elaboragdo de
planeamento estudos que permitam o desenvolvimento de documentos de orientagéo estratégica.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagdo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
PLANEAMENTO area organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigdes e resultados do
GPEPE GPEPE ESTRATEGICO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI arquitetura/arq serw(;oi Colaborar na (:.\Iaboraga.o de estudf)§, merfentes as atividades da umcﬂade orgamc_a; Presta’r apoio afo

PROJETOS SUPERIOR uitectura desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentagéo e legislagdo especifica da area;
ESPECIAIS paisagista Elaborar, monitorizar e alterar o Plano Diretor Municipal de Odivelas; Efetuar atendimento telefonico e presencial,

prestando esclarecimentos de cariz técnico;

area Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decis&o, no ambito das tematicas da unidade
PLANEAMENTO arquitetura/arq | orgénica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do
GPEPE GPEPE ESTRATEGICO E TECNICO TECNICO SUPERIOR  |CTFP-TI “it?‘:‘“fa serwgoi Colaborar na ?Iaboraga.o de esludf)§, merfentes as atividades da umr{ade orgamc_a; Presla’r apoio efo
PROJETOS SUPERIOR paisagista e desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagdo especifica da area;
ESPECIAIS na area do Elaborar, monitorizar e alterar o Plano Diretor Municipal de Odivelas; Efetuar atendimento telefonico e presencial,
planeamento prestando esclarecimentos de cariz técnico;
GABINETE DE TECNOLOGIA, INFORMAGAO E CONHECIMENTO
:ISSE’I:EI:I)\/IIEAS £ ESPECIALISTA DE Proceder a gestdo do Active Directory, dos servidores do sistema informatico central, dos ativos de rede e do centro de
GAB. TEC. INF. CONH GAB. TEC. INF. |ADMINISTRAGAO DE TECNOLOGIAS SISTEMAS E CTFP-TI area de dados; Realizar a manutengdo de Hardware e Software dos servidores centrais e ativos de rede; Gerir o Call Manager,
) A * |CONH. SISTEMAS DE TECNOLOGIAS DE informatica Servidor Central de telefonia IP; Controlar as cépias de seguranca de todos os dados partilhados nos diferentes
INFORMACAO INFORMAGAO servigos; Gerir o sistema de Firewall.
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Diregao/Dep./Gab. Atividade Carreira Categoria Vinculo Formacio Conteudo funcional
ESP. DE Proceder a gestédo do Active Directory, dos servidores do sistema informatico central, dos ativos de rede e do centro de
SISTEMAS E ESPECIALISTA DE ) dados; Realizar a manutencgéo de Hardware e Software dos servidores centrais e ativos de rede; Gerir o Call Manager,
GAB. TEC. INF. |ADMINISTRACAO DE SISTEMAS E area de . . . - . "
GAB. TEC. INF. CONH. CONH SISTEMAS TECNOLOGIAS TECNOLOGIAS DE CTFP-TI informtica Servidor Central de telefonia IP; Controlar as cépias de seguranca de todos os dados partilhados nos diferentes
. DE servicos; Gerir o sistema de Firewall; Gestdo Ambiente Virtualizagdo; Elaborar pareceres, informagdes e documentagao
% INFORMAGAO - . - e L )
INFORMACAO técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas do Gabinete
EISF_’I_'EE:JIEA £ ESPECIALISTA DE Proceder a gestéo do Active Directory, dos servidores do sistema informatico central, dos ativos de rede e do centro de
GAB. TEC. INF. CONH GAB. TEC. INF. |ADMINISTRAGAO DE ?ESCNOLOSGIAS SISTEMAS E CTFP-TI area de dados; Realizar a manutengdo de Hardware e Software dos servidores centrais e ativos de rede; Gerir o Call Manager,
) A * |CONH. SISTEMAS DE TECNOLOGIAS DE informatica Servidor Central de telefonia IP; Controlar as copias de seguranga de todos os dados partilhados nos diferentes
INFORMACAOQO INFORMACAO servigos; Gerir o sistema de Firewall.
ESP. DE Proceder a Gestao dos Acessos e Utilizadores, dos servidores do sistema informatico central, dos ativos de rede e do
" SISTEMAS E ESPECIALISTA DE centro de dados; Realizar a manutencgéo de Hardware e Software dos servidores centrais e ativos de rede; Proceder a
GAB. TEC. INF. |ADMINISTRACAO DE SISTEMAS E area de ~ . X ) N = . .
GAB. TEC. INF. CONH. CONH SISTEMAS TECNOLOGIAS TECNOLOGIAS DE CTFP-TI informatica Gestéo do Sistema Central de telefonia IP; Proceder a Gestéo de coépias de seguranga de todos os dados partilhados
. DE ~ INFORMACAO nos diferentes servigos; Gerir o sistema de Firewall; Proceder a Gestdo Ambiente Virtualizagéo; Elaborar pareceres,
INFORMACAO informagbes e documentagao técnica de suporte a decis&o, no &mbito das tematicas do Gabinete
EISS?F-EE:VIIEAS £ ESPECIALISTA DE Proceder a gestdo e acompanhamento da aplicagdo MEDIDATA; Programar batches para execugéo de tarefas;
GAB. TEC. INF. CONH GAB. TEC. INF. [APOIO TECNOLOGIAS SISTEMAS E CTFP-TI area de Realizar Backups e Restores; Instalar e executar procedimentos de atualizagéo de aplicagdes e bases de dados; Gerir
. T * |CONH. APLICACIONAL DE TECNOLOGIAS DE informatica o software de workflow K2 e efetuar querys SQL, no ambito de gestéo de processos urbanisticos; Elaborar pareceres,
INFORMAGAO INFORMACAO informagdes e documentagéo técnica de suporte & decisdo, no &mbito das tematicas do Gabinete.
:;SSE’I:E[:\IIIEAS £ ESPECIALISTA DE Proceder a gestdo e acompanhamento da aplicagdo MEDIDATA; Programar batches para execugao de tarefas;
GAB. TEC. INF. CONH GAB. TEC. INF. [APOIO TECNOLOGIAS SISTEMAS E CTFP-TI area de Realizar Backups e Restores; Instalar e executar procedimentos de atualizagéo de aplicagdes e bases de dados; Gerir
. i * |CONH. APLICACIONAL DE TECNOLOGIAS DE informatica o software de workflow K2 e efetuar querys SQL, no ambito de gestao de processos urbanisticos; Elaborar pareceres,
INFORMAGAO ~ |'NFORMACAO informagdes e documentag&o técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas do Gabinete.
GAB. TEC. INF APOIO TECNICO E ASSISTENTE Efetuar a recegao, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Efetuar
GAB. TEC. INF. CONH. . * " | ADMINISTRATIVO A ASSISTENTE TECNICO [CTFP - Tl atendimento telefénico e presencial; Gerir o empréstimo de equipamentos para iniciativas municipais; Gestdo dos
CONH. & TECNICO .. X n -
CHEFIA DE DIVISAO telemoveis de servigo da Camara Municipal.
Reparar os diversos equipamentos informaticos; Configurar equipamentos mdveis; Proceder a manutengdo/atualizagao
GAB. TEC. INF. CONH GAB. TEC. INF. |HELPDESK E TECNICO TEC. DE INFORMATICA CTFP-TI area de e substituicdo do equipamento e dos suportes de informagdo; Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos e
. T * |CONH. COMUNICAGOES INFORMATICA  [G1/ N2 informatica no diagnéstico e resolugéo dos respetivos problemas; Realizar o inventario do Parque Informatico; Gerir a Central
Telefonica.
TEC. DE TECNICO DE Reparar os diversos equipamentos informaticos; Configurar equipamentos mdveis; Proceder a manutengdo/atualizagao
GAB. TEC. INF. CONH GAB. TEC. INF. |HELPDESK E ?:ES(;FECI\)ALAC?G?AS SISTEMAS E CTFP-TI e substituigdo do equipamento e dos suportes de informagéo; Apoiar os utilizadores na operagéo dos equipamentos e
. T * |CONH. COMUNICAGOES DE TECNOLOGIAS DE no diagnéstico e resolugéo dos respetivos problemas; Realizar o inventario do Parque Informatico; Gerir a Central
INFORMACAD _|'NFORMACAO Telefonica.
TEGNOLOGIA Proceder a gestédo do Active Directory, dos servidores do sistema informético central, dos ativos de rede e do centro de
GAB. TEC. INF. CONH. GAB. TEC. INF. INFORMACAO E CHEFI_E DE CHEFE DE DIVISAO cs dados; R?eahzar a manutengao‘de Hardware e Soft\’/va.re dos servidores centrais e ativos de re.de; Geriro C§II Manager,
CONH. CONHECIMENTO DIVISAO Servidor Central de telefonia IP; Controlar as cépias de seguranca de todos os dados partilhados nos diferentes
servicos; Gerir o sistema de Firewall.
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