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CAMARA MUNICIPAL DE RIO MAIOR

Mapa e Despesas com Pessoal para 2012

O mapa de pessoal, passou, a partir de 2009, a acompanhar a proposta do
orgcamento da Camara Municipal, de acordo com o regime juridico de vinculos, de
carreiras e de remuneragdes dos trabalhadores que exercem fungdes publicas,
aprovado pela Lei n° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro.

O referido documento, contém a indicagdo do nimero de postos de trabalho de que
0 0rgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respectivas actividades,
caracterizados em fungao das atribuicdes e competéncias que Ihes estdo cometidas
e das tarefas que os seus ocupantes se destinam a cumprir ou executar. Contempla,
também, o cargo ou a carreira e categoria que lhes correspondem, bem como,
quando imprescindivel, a area de formagédo académica ou profissional de que os

seus ocupantes devam ser titulares.

Os postos de trabalho constantes do mapa de pessoal poderao corresponder a
situagoes de contrato por tempo indeterminado ou contrato de trabalho a termo
resolutivo, a diferenciacdo surge referenciada por remissdo para as necessarias

notas de pé de pagina.

A boa gestdo de recursos humanos, pressupdée, a adequagdo do perfil do
trabalhador, suas competéncias técnicas e conhecimentos especializados as
respectivas fungbes dando cumprimento aos objectivos definidos para as

respectivas unidades orgénicas. Atento, ainda, a motivagao e aspiragao de cada um.

Nesse sentido, 0 mapa de pessoal apresentado contempla varias situagbes que
poderao ser satisfeitas por recurso a mobilidade interna dos trabalhadores, criando-
se ou extinguindo-se, consequentemente, postos de trabalho face ao existente no
ano 2011.

Rin
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Sdo ainda criados outros postos de trabalho, que s6 excepcionalmente
corresponderaco a novos recrutamentos.

Atendendo as especificidades da organizagdo municipal e considerando, ainda, a
transferéncia de competéncias do Estado para as Autarquias Locais em matéria de
educagao e consequente afectagdo de pessoal ndo docente para a tutela da Camara
Municipal, apresentam-se, também, tal como nos anos anteriores, mapa de pessoal
referente aos dois Agrupamentos de Escolas existentes no concelho.

Relativamente as verbas orcamentais afectas a despesas com pessoal, estas
destinam-se a suportar os seguintes tipos de encargos:

a) Com as remuneragdes dos trabalhadores que se devam manter em exercicio
de fungbes no 6rgdo ou servigo;

b) Com o recrutamento de trabalhadores necessarios a ocupagéo de postos de
trabalho previstos e ndo ocupados.

Como tal, compete ao drgéo executivo, conforme disposto no artigo 5.° do Decreto-
Lei n°209/2009, de 3 de Setembro, decidir sobre 0 montante maximo do encargo
relativo ao recrutamento de trabalhadores necessarios a ocupagédo dos postos de
trabalho previstos, e ndo ocupados, no respectivo mapa de pessoal da Camara
Municipal, propondo-se que a aprovacdo se faga em conjunto com o orgamento
municipal para o ano de 2012 e pelo montante ali previsto para esta situacgao.

Rio Maior, 12 de Dezembro de 2011

A Chefe de Divisao
da Unidade Administrativa e Recursos Humanos

(Maria de-tuFdes-Martins-Violante, Lic?)

fz“ Maior.
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MAPA DE PESSOAL 2012

Area de formagdo [N de postos| OBS

Unidade Organical Actividad Chefe de Divisdo Direcgdo  [Direcgéo Técnico | Especialistade | Técnico de Coordenador Assistente Fiscal Encarregado Encarregado Assistente demica el
Atribui¢c6es/competéncias clividade Intermédia de [Intermédia de | superior informética informética técnico técnico Municipal | geral operacional [  operacional operacional academica e/ou
$grau |4°grau profissional de trabalho
Chefia de Unidade/Adjunto de Unidade 1 1 Licenciatura 2
Coordenador Técnico 1 1
Desenvolvimento de estudos na area da 1 Licenciatura em 1
Sociologia Sociologia

Manutengéo Gest&o Informéatica, manutencéo
pag. Web, gestéo utilizadores e Licenciatura em

reclamacdes/opinides on-line/Gestéo de rede Informatica de Gestao
informética e de comunicagdes

Recrutamento e Selecgéo/Elaboragao e
Controlo do Orgamento no &mbito dos N «
y Licenciatura Gestao de
recursos humanos/ Elaboragdo Anual 1 1
- L Recursos Humanos
Prestacdo de Contas no ambito dos recursos
humanos

Assegurar a elaboragdo do Balango Social,
bem como, elaborar mapas estatistico e .
Licenciatura em

relatérios e elaboragéo de estudos e 1 1

Unidade Administrativa e Recursos Administragdo Publica

Humanos (UARH) previsdes sobre recursos humanos e as sua
implicacdes no Mapa de Pessoal

Apoio aos utilizadores, manutengao da rede
informatica, apoio informatico a biblioteca 1 1
municipal

Apoio aos Utilizadadores e Assististéncia a
Equipamentos Informaticos e gestéo de 1 1
consumiveis

Organizagéo e processamento de Execugdes
Fiscais e outras fungdes adstritas ao servigo
da Tesouraria Municipal

Atendimento Geral ao Municipe

Atendimento Geral ao Municipe e outras
fungdes relativas a organizagéo e gestao da
carteira de seguros do Municipio
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Area de formagdo  |N° de postos| OBS

Unidade Orgéanical Actividad Chefe de Divisao Direcgdo  [Direcgéo Técnico | Especialistade | Técnico de Coordenador Assistente Fiscal Encarregado Encarregado Assistente démica e
Atribuigdes/competéncias clividade Intermédia de [Intermédia de | superior informatica informatica técnico técnico Municipal | geral operacional |  operacional operacional academica efou
3grau  |4°grau profissional de trabalho
Assegurar procedimentos inerentes a gestao o
e organizac&o do SIADAP no Municipio e Licenciatura
1 Administragdo Publica 1

gestao técnica do Gabinete de Insercéo

Unidade Administrativa e Recursos e Autérquica

Humanos (UARH) Profissional
Apoio Técnico e Administrativo na area de ) )
Insergéo Profissional
Coordenagao da Subunidade 1 1

Processamento de Vencimentos e Abonos e
suplementos / procedimentos relativos a
aposentacéo / elaboragao de mapas mensais 2 2
de descontos e outros/processamento de
assuntos relativos a ADSE/ Arquivo

Procedimentos relativos a férias e faltas /
Elaboracdo de Mapa de Férias/Juntas
Médicas/ Confirmagao de R'OS/
Procedimentos relativos a implementagao de
Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho/
Atendimento

Subunidade de Gestdo Recursos Humanos,
Formagao, SSHT, Remuneragdo e Abonos
(SUGRHFSRA)

Tarefas inerentes a Programas Ocupacionais
e estagios profissionais /Registo da
correspondéncia da Subunidade/
Atendimento / Rel6gio Ponto

Apoio Administrativo / Formagao Profissional 1 1
Coordenagao da Subunidade 1 1
Apoio administrativo aos 6rgdos municipais 1 1
Expedigao Correspondéncia 1 1

Registo e digitalizacdo de Correspondéncia
Externallnterna

Subunidade de Expediente Geral, Apoio aos
Orgaos do Municipio (SUEGAOM)

Gestao/Organizagdo Arquivo Municipal 1 1 Licenciatura 2

Servigos de Reprografia 1 1

Recepgéo e emissdo de chamadas 5 5

Telefénicas

Coordenagao da Subunidade 1 1
Subunidade de Taxas e Licengas (SUTL)

Servigos de Limpeza nos Edificios Municipais 4 4
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Unidade Organica/
Atribuigées/competéncias

Actividade

Chefe de Divisao

Direcgédo
Intermédia de
3°grau

Direccéo
Intermédia de
4° grau

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Fiscal
Municipal

Encarregado
geral operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formacgo
académica e/ou

profissional

N° de postos

de trabalho

OBS

Subunidade de Taxas e Licengas (SUTL)

Mercado/Provas Desportivas/Venda
Ambulante/Contas Correntes/Cemitério

Espectaculos/Ruido/ Licenciamento de
publicidade/ Queimadas/Horarios
Estabelecimentos/Maquinas Diversao

Subunidade de Aguas e Saneamento (SUAS)

Coordenagao da Subunidade

Procedimentos Administrativos relativos a
cortes e fornecimento de agua e organizagéo
de processos relacionados com saneamento
e residuos solidos urbanos

Processamento facturagao de aguas,
saneamento e residuos solidos urbanos, bem
como, assegurar os respectivos registos/
Controlo das reclamagdes e processos
relativos a postos de cobranga/Expediente
Geral

Leituras de contadores de agua, registo de
anomalias diversas/interrupgéo e
restabelecimento do fornecimento de agua e
montagem de contadores

Subtotal

18

17

51

Unidade de Contencioso e Contratagdo
Publica (UCCP)

Chefia de Unidade

Licenciatura Direito

Coordenador Técnico

Processos de concursos de empreitadas e
aquisigao de bens e servigos, elaboragao de
contratos e apoio administrativo

Analise de processos de concursos de
empreitadas e aquisigao de bens e servigos;
processos contra-ordenacionais com
elaboragéo de decisdes; elaboragéo de
informagdes / pareceres diversos; preparagao
de regulamentos e oficios

Licenciatura Direito

Andlise de processos contra-ordenacionais
com elaboracao de decisdes; elaboragao de
informagdes diversas

Licenciatura Direito

Elaboragdo de informagdes / pareceres
diversos

Licenciatura Direito
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Unidade Organica/
Atribuigées/competéncias

Actividade

Chefe de Divisao

Direcgédo
Intermédia de
3°grau

Direccéo
Intermédia de
4° grau

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Fiscal
Municipal

Encarregado
geral operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formacgo
académica e/ou

profissional

N° de postos

de trabalho

OBS

Unidade de Contencioso e Contratagao
Publica (UCCP)

Analise de processos contra-ordenacionais
com elaboragéo de decisdes; elaboracédo de
informagdes / pareceres diversos; preparacao
de regulamentos e oficios

Licenciatura Direito

Apoio administrativo a Unidade; organizagéo
e atendimento de processos de contra-
ordenagao; arquivo geral; elaboragéo de
informagdes diversas e oficios

Fiscalizag&o de obras particulares, de gestdo
de combustivel, de ligagdes directas da rede
geral de &gua, elaboragao de informagdes no
ambito dos respectivos processos
administrativos e instaurag&o de autos de
noticia de contra-ordenagao e de embargo

Subtotal

12

Unidade de Obras Particulares e
Ordenamento (UOPO)

Chefia de Unidade

Licenciatura

Emissédo de pareceres técnicos e
urbanisticos/Acompanhamento de
instrumentos municipais de ordenamento do
territdrio/Acompanhamento do
desenvolvimento do processo de reabilitagéo
urbana/ Elaboragdo de Regulamentos na
respectiva area de
actividade/Acompanhamento da
implementacédo do sistema de gestao de
qualidade/ Calculo de taxas das operagdes
urbanisticas/Vistorias

Lic. Arquitec./Lic. Eng.
Civil/Lic. Gestao
Administ. Autarquia/Lic.
Ciéncias Sociais -
Ciéncia Politica e
Administrativa

Actualizag&o da informagao geogréfica do
Concelho

Licenciatura Geografia

Fornecimento de plantas de localizagéo;
atribuicdo nimeros de policia

Levantamentos topograficos e tratamento de
dados; alinhamentos; verificagdo de cotas
celeira

Trabalhos de desenho relacionados com as
competéncias do Municipio; medigbes para
calculo de taxas

Fiscalizag&o Municipal e de obras
Particulares

Coordenador da Subunidade
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Unidade Organica/

Atribuigées/competéncias

Actividade

Chefe de Divisao

Direcgédo
Intermédia de
3°grau

Direccéo
Intermédia de
4° grau

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Fiscal
Municipal

Encarregado
geral operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formacgo
académica e/ou

profissional

N° de postos

de trabalho

OBS

Subunidade de Obras Particulares

(SUOP)

Apoio Administrativo ao Gestor do
Procedimento/Acompanhamento de
procedimentos administrativos/Instrucéo de
processos/Assegurar o arquivo da secgao,
tiragem de fotocdpias e elaboragao de
certiddes

Elaboragéo informagdes relativas a assuntos
diversos no &mbito da unidade

Subtotal

10

20

Unidade de Cultura, Patriménio
Cultural, Turismo e Juventude

(UCPCTJ)

Chefe de Unidade/Assessor Adjuntos de
Unidade

Licenciatura

Assegurar 0 desenvolvimento, a promog&o e
dinamizacg&o de feiras, exposi¢des e outros
eventos culturais

Licenciatura em
Animagéo cultural

Apoio Administrativo e operacional a feiras e
outros eventos culturais

Vigilancia nos Transportes Escolares e
limpeza de instalagdes da Camara Municipal
e outros trabalhos de dmbito geral

Motorista de transportes colectivos/ligeiros e
outros trabalhos de ambito geral

Montagem e desmontagem de exposigoes e
Vigilancia das obras expostas na Casa
Senhorial, apoio administrativo e operacional

Desenvolver ac¢bes de preservagéo do
patriménio historico e arqueolégico do
Concelho; desenvolver acgdes no dmbito do
patriménio cultural e artistico

Licenciatura em
Historia/Licenciatura
em Histéria da Arte

Planeamento, gestdo e dinamizagéo de
actividades culturais e de animagéo

Licenciatura em
Animagé&o cultural

Desenvolver acgbes de dinamizagao e
interpretagéo do patriménio concelhio com
grupos escolares séniores e outros/Animacédo
de séniores nos Centros de Estar
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Area de formagdo  |N° de postos| OBS
Unidade Organica/ Actividade Chefe de Diviséo Dire?géo Direcgzjao‘ Técnif:o Es‘peciali,sFa de ?I'écnicsa ‘de Coo,rde_nador As'sistfante Fis_c‘al Encarregafjo Encarre_gado Assistgnte académica efou
Atribuigdes/competéncias Intermédia de [Intermédia de | superior informatica informatica técnico técnico Municipal | geral operacional |  operacional operacional
3grau  |4°grau profissional de trabalho
Planeamento e gest&o no dmbito do
Turismo/Representagdo em certames e o
outros/acompanhamento de visitas Licenciatura em
. ~ . . Relagdes
guiadas/Producdo de material promocional do 2 1 PO 3 c)
SR Internacionais/Licenciat

concelho/publicagéo de newsletter e ura em Turismo
manutengéo de bolg/atendimento no Posto
de Turismo
Cnggao de imagem grqflca para eventos e 1 Licenciatura em Design ’
actividades da Autarquia
Elaborag&o de propostas de politicas de
desenvolvimento para a juventude, promogao
de acgdes de dinamizagdo de nicleos de 1 Licenciatura Animag&o 1
jovens/interacgao cultural com as Cultural
freguesias/produgdo de instrumentos de
comunicagao

Unidade de Cultura, Patrimdnio Organizagéo e acompanhamento de Licenciatura

Cultural, Turismo e Juventude actividades culturais/gestéo de infraestruturas 1 Comunicagao 1

(UCPCTJ) culturais, em regime de trabalho por turnos Empresarial

Montagem e desmontagem de sistemas de
iluminagdo, som, mecanica de cena/Apoio
Técnico e administrativo a realizagéo de 9 ’ 3

actividades culturais/Servigo de limpeza de
equipamento cultural, em regime de trabalho
por turnos

Desenvover actividades de extens&o cultural
e de promomogéo e divulgagao do livro e da
leitura/Incrementar o uso de tecnologias
informaticas para acesso a informagao por

Licenciatura em

o Historia de Arte
parte dos utilizadores da
Biblioteca/Seleccionar, classificar e indexar
documentos
Assegurar, organizar e orientar a gestao da
Biblioteca e arquivo Municipal/Fomentar a 1 Licenciatura 1

actividade das Bibliotecas e arquivo
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Unidade Organica/
Atribuigées/competéncias

Actividade

Chefe de Divisao

Direcgédo
Intermédia de
3°grau

Direccéo
Intermédia de
4° grau

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Fiscal
Municipal

Encarregado
geral operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formacgo
académica e/ou

profissional

N° de postos

de trabalho

OBS

Unidade de Cultura, Patrimdnio
Cultural, Turismo e Juventude
(UCPCTJ)

Tratar dos pedidos de fotocopias
provenientes do atendimento e
Expediente/organizar fisicamente a
documentagao transferida anualmente dos
servigos/actualizar a base de dados do
arquivo/tratar as requisicoes de
documentacao

Desenvolver e fomentar a actividade socio-
cultural e desportiva através dos clubes,
colectividades e outras entidades sociais

Licenciatura em
Educacéo Fisica e
Desporto

Assegurar o desenvolvimento de acgdes e
actividades socio-culturais e desportivas

Licenciatura em
Educacéo Fisica e
Desporto

Assegurar tarefas técnico-administrativas
decorrentes da actividade da unidade

Vigilancia e limpeza de equipamentos
culturais e desportivos

Subunidade de Acgéo Cultural, Patriménio
Cultural, Bibliotecas e Arquivo
(SUACPCBA)

Coordenador da Subunidade

Expediente e arquivo/Atendimento ao
publico/Apoio as actividades culturais

Manuteng&o da base de dados
bibliogréficos/Atendimento ao
publico/Assegurar o desenvolvimento do
projecto Bibliocafé/Actualizagéo da pagina de
Internet

Tratamento documental do fundo
bibliografico/Atendimento ao Publico

Planeamento, organizagao e execugao das
actividades de animac&o da Biblioteca

Empréstimo de espécies
documentais/Elaboragéo e actualizagdo de
fichas de leitores/ Atendimento ao publico

Subtotal

13

15

42

Unidade de Educagao, Acgdo Social e
Saude (UEASS)

Chefia da Unidade/Adjuntos de Unidade

Licenciatura

Desenvolvimento de acgdes de caracter socio
educativo

Licenciatura em
Geografia e
Planemento
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Unidade Organica/
Atribuigées/competéncias

Actividade

Chefe de Divisdo

Direcgédo
Intermédia de
3°grau

Direccéo
Intermédia de
4° grau

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Fiscal
Municipal

Encarregado
geral operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formacgo
académica e/ou

profissional

N° de postos

de trabalho

OBS

Unidade de Educagio, Acgdo Social e
Saude (UEASS)

Desenvolvimento de acgbes/projectos para
beneficio de grupos ou problematicas
especificas

Licenciaturas em:
Psicologia; Servico

Social; Politica Social

Preparagéo de procedimentos
concursais/recursos humanos/plano de
actividades/candidaturas a projectos/apoio
aos SAF's e ao CLAIl

Licenciatura em
Educacéo Social

Subunidade de Acgdo Social e Saude
(SUASS)

Coordenador da Subunidade

Apoio Técnico e Administrativo 8 CPCJ

Apoio a Centros de Dia do Concelho

Apoio Administrativo a Universidade Sénior e
outros trabalhos de ambito geral

Apoio Técnico e Administrativo a Subunidade
e outros trabalhos de ambito geral

Subunidade de Acgéo Socio-Educativa
(SUASE)

Corrdenador da Subunidade

Instalagdo, configuragéo e reparagéo de
equipamentos tecnoldgicos nos
estabelecimentos de ensino, gestdo e
monotorizagdo do Portal da Educagao

Organizar, manter e desenvolver com os
responsaveis dos estabelecimentos de
ensino e Juntas de Freguesia a rede de
transportes escolares, efectuar a aquisigao
de material e equipamento

Servigos de apoio a familia, plano de
actividades, recursos humanos e outras
tarefas administrativas

Servigos de apoio a familia, no &mbito do
portal da educagao e outras tarefas
administrativas

Actividade e enriquecimento curricular e
servigos de apoio a familia no &mbito do
portal da educagéo e outras tarefas
administrativas

Apoio administrativo ao Conselho Municipal
de Educacéo, aos servigos de apoio a familia
e outro
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Area de formagdo  |N° de postos| OBS
Unidade Orgéanical Actividad Chefe de Diviséo Direcgdo  [Direcgéo Técnico | Especialistade | Técnico de Coordenador Assistente Fiscal Encarregado Encarregado Assistente démica e
Atribuigdes/competéncias clividade Intermédia de [Intermédia de | superior informatica informatica técnico técnico Municipal | geral operacional |  operacional operacional academica efou
3grau  |4°grau profissional de trabalho
Acompanhamento e dinamizagao de
actividades e acgdes para desenvolvimento 13 13 f)
Subunidade de Acgdo Socio-Educativa |dos servigos de Apoio a Familia e outros
(SUASE)

Acompanhamento e vigilancia no @mbito das
componentes lectiva e néo lectiva e limpeza 27 27
de espagos

Subtotal 1 0 1 6 0 1 2 21 0 0 0 36 68
Chefia da Unidade/Adjuntos de Unidade 1 3 Licenciatura 4

Unidade Financeira, Contabilidade,
Aprovisionamento e Patriménio

(UFCAP)

Gestao de Projectos e elaborag&o de estudos
Financeiros, Controlo Or¢amental e de
Custos e Elaboragdo de Candidaturas no
ambito dos fundos comunitérios

Licenciatura Gestdo de
Empresas

Estudos e Relatérios de Gestéo Financeira,
Emissdo de Pareceres Técnicos e Apoio a
Empresérios

Licenciatura Economia

Calculo e controlo do endividamento;
Elaborac&o da prestagéo de contas e
relatério de gestéo; Elaboragéo e langamento
alteragdes/revisdes orgamentais;
Langamentos e conferéncias diversas; Envio
de dados a DGAL (SIIAL); Elaboragéo
documentos previsionais; Apoio aos ROC'S;
Controlo de disponibilidades de tesouraria.

Licenciatura Gestdo de
Empresas

Unidade Financeira, Contabilidade,
Aprovisionamento e Patriménio

(UFCAP)

Emiss&o e controlo do pagamento de
empréstimos; Conferéncia e envio da
declaragdo mensal de IVA; Cabimentos e
compromissos de empreitadas; Processo de
despesa; Langamentos diversos;
Langamentos na contabilidade de custos,
despesa e proveitos.

Licenciatura Gestdo de
Empresas
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Unidade Organica/
Atribuigées/competéncias

Actividade

Chefe de Divisdo

Direcgédo
Intermédia de
3°grau

Direccéo
Intermédia de
4° grau

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Fiscal
Municipal

Encarregado
geral operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formacgo
académica e/ou

profissional

N° de postos

de trabalho

OBS

Unidade Financeira, Contabilidade,
Aprovisionamento e Patriménio
(UFCAP)

Participag&o na elaboragdo dos diferentes
instrumentos de planeamento, programacéo,
or¢amentacao e gestdo do imobilizado do
municipio/Proceder a gestéo,identificacéo,
codificagéo, classificacéo, registos,
movimentagao, inventario permanente e
controlo de todos os bens patrimoniais dos
servicos/Manter actualizado a gestéo do
inventario e cadastro dos bens iméveis do
municipio/Elaborar e promover o estudo
relacionado com a alienag&o de bens méveis
e imoveis/ Executar outras tarefas e
atribuicdes que lhe sejam acometidas em
matéria de gestao patrimonial.

Licenciatura
Administragdo Regional
e Autérquica

Assegurar recebimentos e pagamentos do
servico de Tesouraria Municipal/outras
fungdes adstritas a organizagdo e
processamento de Execugdes Fiscais

Subunidade de Aprovisionamento e
Patriménio (SUAP)

Coordenador de Subunidade

Controlo administrativo das prestagdes de
servigos e fornecimento de materiais/
Langamento informatico dos contratos e
relatério de execugdo dos contratos no Portal
do Governo/ Controlo dos procedimentos de
adjudicagéo do CCP/Respostas a todas as
exigéncias inerentes ao servigo

Insergéo de dados na aplicagao
informética/Contabilidade de Custos/Obras
por Administracdo Directa/Registo informatico
de todas as entradas e saidas de materiais
de economato e limpeza, gestdo dos
respectivos niveis de Stock e inventario /
Registo e movimentag&o informética de toda
a correspondéncia interna e externa
respeitante ao servigo / Controlo das
garantias bancérias seguros de caucéo e
guias depdsito para efeitos de contabilizacéo

Tarefas administrativas no ambito da
liquidagéo de IMI e IMT em colaboragdo com
o servigo de finangas
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Area de formagdo  |N° de postos| OBS

Unidade Organica/ Chefe de Divisdao |  Direccdo  |Direcgéo Técnico | Especialistade | Técnico de Coordenador Assistente Fiscal Encarregado Encarregado Assistente

Atribuigdes/competéncias B Intermédia de [Intermédia de | superior informatica informatica técnico técnico Municipal | geral operacional |  operacional operacional

3°grau 4° grau

académica efou

profissional de trabalho

Apoio Administrativo em todos os
procedimentos no @mbito do servigo de
Finangas e Conservatoria/Organizagdo dos
processos de bens imoveis/aAtendimento ao
publico/Elaboracéo de informagdes inerentes
ao servico de patrimoénio/colaboragéo e apoio 1 1
administrativo no @mbito dos prédios
degradados junto do servigo de
finangas/manter actualizada a documentagéo
da frota automével no ambito do seu registo e
luc

Armazém: Langamento Informético da
Gestao e controlo das requisi¢des internas
do armazém, emiss&o de guias de entrada
Subunidade de Aprovisionamento e referentes a recepgao d~os varios materiais, 1 1 2 a)
Patrimonio (SUAP) colaborar na man~utenga9 fjos §tocks; .
Assegurar a gestdo administrativa e material
em stock; Inventario

Estudos e controlo administrativo e
financeiro de resultados e imobilizado;
Insercéo e conferéncia na base de dados do
sistema de controlo de empreitadas

1 1 Licenciatura em Gestao 2

Cabimentagdo e compromissos das diversas
solicitagbes dos servigos/Emisséo de
requisi¢des externas/ Consulta de pregos ao
mercado/Atendimento a fornecedores/ 1 1
Gestao fundo maneio/controlo dos limites
previstos no CCP para adjudicagdes pelo
regime simplificado/Arquivo

Coordenador da Subunidade 1 1 a)

Elaboracéo de reconciliagdo bancaria e
reconciliagdo com fornecedores;
Conferéncias de final de més; Processo de 1 1
despesa diversa; Langamentos na
contabilidade de custos.
Subunidade de Gestéo Financeira e

Contabilidade (SUGFC)
Processo de despesa referente a fundos de

maneio e diversos servigos; Conferéncia de
faturas com a respetiva requisi¢éo e guia de
remessa; Langamentos contabilisticos
diversos; Langamentos na contabilidade de
custos.

({o)
.S




Area de formagdo  |N° de postos| OBS

Unidade Organica/ Actividad Chefe de Divisdo |  Direccdo  |Direcgéo Técnico | Especialistade | Técnico de Coordenador Assistente Fiscal Encarregado Encarregado Assistente
Atribuigdes/competéncias clividade Intermédia de [Intermédia de | superior informatica informatica técnico técnico Municipal | geral operacional |  operacional operacional

3°grau 4° grau

académica efou

profissional de trabalho

Conferéncia e classificagdo de receita na
despesa, classificagdo, langamento de
ordens de pagamento referentes a diversos
servigos e fornecimentos

Classificag@o, lancamento, recolha de
confirmagdes e emissédo de ordens de
pagamento referente & facturagéo de
fornecedores de bens e servigos; Elaboragéo
de mapas de controlo de custos;
Langamentos na contabilidade de custos.

Subunidade de Gestao Financeira e
Contabilidade (SUGFC) Lancamento didrio de receita eventuallvirtual
e operagdes tesouraria; Conferéncia e
processamento de operagdes de tesouraria; 1 1
registo de IRS; Processo de despesa diversa;
Lancamentos na contabilidade de custos.

Controlo financeiro das prestagdes servigos e
fornecimento de materiais; Elaboragao de
mapas de controlo de custos; Langamentos
na contabilidade de custos.

Apoio administrativo e arquivo; Atendimento a
fornecedores; Conferéncias diversas.

Subtotal 1 3 0 6 0 0 2 15 0 0 0 3 30

Chefe de Unidade 1 Licenciatura 1

Andlise e elaboragéo de pareceres técnicos
de projectos municipais, elaboragéo de Licenciatura

cadernos de encargos e propostas de Engenharia Civil
concurso

Apoio técnico e administrativo a Unidade 1 1

Unidade de Obras Publicas e
Equipamentos (UOPE)

Fiscalizag&o Técnica/Execucao de projectos
e cadernos de Encargos/Medicdes e L
~ Licenciatura
Orgamentos/Preparagéo de obras por 2 o 2 h)
. o Engenharia Civil
empreitadas e apoio Técnico as Juntas de
Freguesia

Andlise e elaboragao de projectos de
arquitectura paisagista/elaboragao de Licenciatura em

estudos cadernos e encargos e propostas de Arquitectura Paisagista
CONCursos




Area de formagdo  |N° de postos| OBS

Unidade Organica/ Actividad Chefe de Divisdo Direcgdo  [Direcgéo Técnico | Especialistade | Técnico de Coordenador Assistente Fiscal Encarregado Encarregado Assistente démica e
Atribuigées/competéncias clividade Intermédia de |Intermédia de | superior informatica informéatica técnico técnico Municipal | geral operacional |  operacional operacional dcademica e/ou
3°grau  [4°grau profissional de trabalho
Apoio técnico e administrativo aos sectores 1 1 9 a)

de &guas e ambiente

Emisséo de pareceres e
informagdes/Cadernos de
encargos/PCQA/fiscalizago técnica, analise
e controlo da qualidade de afluentes

Licenciatura ou
1 Bacharel em 1
Engenharia Quimica

Gestéo de recursos materiais e
equipamentos/analise estatistica de dados

. - - 1 Licenciatura em Gestao 1
relativamnete a obras por administragéo
directa e respectivo impacto financeiro

~ . - Licenciatura
Gestao e apoio técnico no dominio das )
. - L 1 Engenharia 1
infraestraturas eléctricas municipais -

Electrotécnica

Unidade de Obras Publicas e
Equipamentos (UOPE) Manutencéo das instalagbes municipais na

parte eléctrica e de telecomunicagdes

Elaboragéo de Medigbes e
Orcamentos/Planeamento de Obras por
administragao directa e empreitada/ 1 1
Participag@o em projectos para empreitadas e
elaboracéo de cadernos de encargos

Assegurar a gestdo do Servigo de Higiene
Urbana

Servigo de Limpeza Urbana e Mercado

Municipal 8 8
Coordenador da Subunidade 1 1 a)
Assegurar a gestao do Estaleiro Municipal 1 1
Subunidade de Obras Municipais, . ‘
Estaleiro, Equipamentos e Viaturas e Assegurar e garantir o funcionamento do

Obras Municipais (SUOMEEV) armazém ao nivel de stocks e distribuicdo de 1 1
materiall
Reparagao de viaturas municipais e outros
trabalhos de ambito geral em regime de ) )

trabalho por turnos (passivel de integrar o
regime de trabalho por turnos) 96




Area de formagdo  |N° de postos| OBS

Unidade Organica/ Chefe de Divisdo |  Direccdo  |Direcgéo Técnico | Especialistade | Técnico de Coordenador Assistente Fiscal Encarregado Encarregado Assistente

Atribuigdes/competéncias B Intermédia de [Intermédia de | superior informatica informatica técnico técnico Municipal | geral operacional |  operacional operacional

3°grau 4° grau

académica efou

profissional de trabalho

Serralharia Municipal e outros trabalhos de
&mbito geral

Assegurar o Servigo Geral de Aguas e
Saneamento

Asssegurar a Conservagao e Manutengéo de
Infraestruturas Municipais, bem como, 1 1
ocorréncias no Servigo de Aguas

Servigo geral de Canalizagdo em regime de

trabalho por turnos 5 5
Servigo geral de Electricidade; servigo de
bombagem e controlo de niveis dos 9 9

despdsitos de dgua em regime de trabalho
por turnos

Execucéo de tarefas operacionais de ambito
Subunidade de Obras Municipais, geral (passivel de integrar o regime de 8 8
Estaleiro, Equipamentos e Viaturas e  |trabalho por turnos)
Obras Municipais (SUOMEEV)

Condugé&o de viaturas ligeiras de mercadorias
e servicos de bombagem e controlo de niveis
dos depdsitos de dgua em regime de trabalho
por turnos

Condug&o e execugéo de trabalhos com
maquinas pesadas e veiculos especiais e

A . 4 4
outros trabalhos de &mbito geral (passivel de
integrar o regime de trabalho por turnos)
Condugé&o de veiculos pesados de
mercadorias € outros trabalhos de ambito 4 4

geral (passivel de integrar o regime de
trabalho por turnos)

Servigo de desobstrucéo de colectores e
outros trabalhos de &mbito geral

Servigo de Carpintaria, e outros trabalhos de
ambito geral
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Unidade Organica/
Atribuigées/competéncias

Actividade

Chefe de Divisao

Direcgédo
Intermédia de
3°grau

Direccéo
Intermédia de
4° grau

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Fiscal
Municipal

Encarregado
geral operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Area de formacgo
académica e/ou

profissional

N° de postos

de trabalho

OBS

Subunidade de Obras Municipais,
Estaleiro, Equipamentos e Viaturas e
Obras Municipais (SUOMEEV)

Servigo de Pedreiro e outros trabalhos de
&mbito geral

Servigo de Calcetaria e outros trabalhos de
ambito geral

Servigo de Pintura; Conservagéo e
Manuteng&o da sinalizagéo de transito e
outros trabalhos de ambito geral

Execugéo de trabalhos de obras de
conservagao, reparagdo e manutencao de
vias municipais, bem como, condugdo dos
respectivos veiculos.

Recolha de papel e cartéo

Subunidade de Transito, Toponimia,
Sinalética, Estacionamento (SUTTSE)

Coordenador da Subunidade

Apoio Técnico e Administrativo a Subunidade
e outros trabalhos de ambito geral

Todos os servigos adstritos aos cemitérios
Municipais

Vigilancia de parques infantis e outros
trabalhos de mbito geral

Assegurar o trabalho adstrito ao Mercado
Municipal

Levantamento e registo de sinalizagéo de
transito, bem como registo fotografico e
placas toponimicas

Vigilancia de Parques de Estacionamento
Cobertos

Subtotal

66

83

Total Geral

48

14

87

132

306

a) 1 Mobilidade Interna Intercarreiras

b) 1 Técnico Superior na area de arquitectura em regime de contrato a termo resolutivo certo.

c) 1 Técnico Superior em regime de contrato a termo resolutivo certo.

d) 1 Técnico Superior em regime de Mobilidade de Docentes

e) 1 Assistente Operacional em regime de Contrato a Termo Resolutivo Certo
f) 1 Assistente Técnico em regime de Contrato a Termo Resolutivo Certo

g) 1 Assistente Técnico em regime de Contrato a termo resolutivo certo, a partir de 16 Novembro de 2012, configurara relagao juridica de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado
h) 1 Técnico Superior em Regime de Contrato a Termo Resolutivo Certo, a partir de 16 Agosto de 2012, configurara relagéo juridica de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado
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MAPA DE PESSOAL 2012

Anexo |
Area de formagao |N° de postos de 0OBS
Servigos Autonomos
dependentes directamente da " Direcgéo Direcgéo ! - ] ; : : i
. n Actividade : : académica efou
Presidente da Camara Chgf? de Intermédia de 3°  |Intermédia de 4° Tecano !Espemlalllsta de .Tecnlcg.de Ctoordenador ASS|§tente F'SC‘T’“. Encarregadq Encarrggado Assmtgnte
. Divisao superior informatica informatica técnico técnico Municipal geral operacional |operacional operacional
Municipal grau grau
profissional trabalho
1 1 2
ApoioTécnico/ Administrativo a
Presidéncia
1 1 2 a)
Apoio Técnico/operacional
designadamente na area de
condugéo de viaturas e gestdo
de frota automével
. . , . ) 1 1
Gabinete de Apoio Pessoal |Design, actualizagdo do site
da Camara, produgéo de
cartazes e flyers
, . 1 1 2 b)
Recolha da informagéo
municipal veiculada a
Comunicagéo
Social/Organizagao do espolio
documental
existente/Organizag&o e man.
arquivo de imagens
Subtotal 0 0 0 0 1 1 0 3 0 0 0 2 0 7
1 Licenciatura 1
Assegurar a gestdo do
SMPC/Gestéo do Gabinete Engenharia
Servigo de Seguranca e Técnico Florestal
Protecgo Civil Florestal
Assegurar execugdo de tarefas 2 2
operacionais no ambito do
SMPC
Subtotal 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 0 3
1 Licenciatura 1
Assegurar audigdo das contas e
Gabinete de Auditoriae  |normas de controlo internoda
Qualidade Autarquia/Definir, Implementar
€ Monitorizar 0 SGQ
Subtotal 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1
b A Saud 1 Licenciatura 1
Autoridade Sanitaria | oo C © o cgurara saude Médico
s . Publica
Veterinaria Concelhia Veterinario
Tarefas Operacionais 1 1
Subtotal 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 2
Total Geral 0 0 0 3 1 1 0 3 0 0 0 5 0 13

a) 1 Mobilidade Interna Intercarreiras

b) 1 Assistente Operacional em regime de contrato a termo resolutivo certo.




CAMARA MUNICIPAL DE RIO MAIOR

MAPA DE PESSOAL 2012 - Anexo ll

Agrupamento Fernando Casimiro Pereira da Silva

Unidade Organical Atribuigoes/
competéncias

Actividade

Chefe de Divisdo

Direc.Interm.de3°gr
au

Direc.Interm.de
4°grau

Técnico
superior

Especialista de
informatica

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Fiscal
Municipal

Encarregado
geral
operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Formacéo
académ. e/ou

prof.

N° de
postos de

trabalho

OBS

Unidade de Educagao, Accao
Social e Saude

Servigos Administrativos na area de pessoal
docente (pré-escolar e 1.° Ciclo

Servicos Administrativos na area de pessoal
ndo docente

Fungdes no ambito da Acgéo Social Escolar

Funcgdes no ambito da Chefia de Servigos
Administracdo Escolar

Fungbes na area de expediente

Funcbes de Tesoureiro

Area de Pessoal Docente (2.° e 3.° Ciclo)

Fungdes na area de contabilidade

Fungdes na area de alunos

Fungbes na area de vencimentos

Bar, atendimento ao publico, limpeza e
vigiléncia do sector

Na papelaria, venda de senhas para o bar

Marcagéo de faltas dos docentes.
Distribuicdo de mat. Multimédia. Limpeza

Limpeza, vigilancia e conservagao das
instalacdes

Limpeza. Vigilancia no 1.° ciclo

Coordenacao e supervisdo dos assistentes
operacionais

Manutengao e reparagao das instalagdes

Na portaria, vigilancia interior e exterior.
Limpeza

Limpeza e vigilancia no 1.° ciclo. Apoio ao
refeitorio

Limpeza. Apoio a sala Teacch

Limpeza e vigilancia . Apoio ao gabinete
médico e livros de ponto

Limpeza e vigilancia do sector que |he esta
distribuido

Limpeza. Apoio a biblioteca. Marcagao de
faltas dos professores 1.° ciclo

Trabalho de reprografia. Limpeza

Limpeza e vigilncia

Limpeza e vigilancia. Apoio ao bar

Atendimento e Limpeza na biblioteca

Limpeza e vigilancia. Servico de expediente.
Apoio no refeitorio

Total

11

32

46

a) Mobilidade Interna Intercarreiras
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CAMARA MUNICIPAL DE RIO MAIOR

MAPA DE PESSOAL 2012 - Anexo llI
Agrupamento Marinhas do Sal

_ . . Formag&o acad. | N° de postos | OBS
Unidade Organical Atribuigdes/ Actividide Chefede |Direc.Inter. de [Direc.inter.de |  Técnico Espec. de Técnicode | Coordenador | Assistente Fiscal Enc. geral Enc. Assistente
competéncias divisao 3°grau 4° grau superior informatica informatica técnico técnico Municipal operacional | Operacional | operacional
elou prof. de trabalho
Coordenagao dos servigos dos SAE 1 1
Gestao de processos/contabilidade/ASE 1 1
Gestdo de Processos/compras/cont. 1 1
Gestao de processos/contabilidade 3 3
Gestao de processos/contabilidade/ 1 ’
subsidios
Expediente 2 1 3
Tesouraria/contabilidade 1 1
Bar, vigilancia, limpeza 5 5
Vigilancia, limpeza 11 11
Unidade de Educagéo, Acgdo Social |vigilancia, limpeza, expediente 1 1
¢ Satde Vigilancia, limpeza, portaria 2 2
Limpeza, portaria, manutengdo 1 1
Reprografia, vigilancia, limpeza 2 2
Portaria 1 1
Papelaria, limpeza 1 1
Portaria, limpeza 1 1
Limpeza, apoio menino Autista 1 1
Encarregado Pessoal Auxiliar 1 1 a)
Biblioteca, limpeza, vigilancia 2 2
Faltas professores, vigilancia e limpeza 4 4
Total 10 32 44

a) Mobilidade Interna Intercarreiras
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