12 ALTERACAO AO MAPA DE PESSOAL - 2019

(nos termos da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada em anexo a Lei n.2 35/2014 de 20 de junho)

Tom

CAMARA MUNICIPAL DE TOMAR

Direorde Departamento S S S
chete depiviio B
Chete de nicade B

Técnico Superior

Administragdo Publica 8 8 7 1

Animagao Sécio Cultural 2 2 2

Apoio ao Consumidor 1 1 1

Area Administrativa 1 1

Arquitetura 8 7 7 1
Arquivo 1 1 1

Assisténcia e Servigo Social 4 4 3 1

Biblioteca e Documentagdo 2 2 2

Comunicagdo e Relagdes Publicas 3 3 3

Conservagao e Restauro 2 2 2

Contabilidade e Administragdo 1 1 1

Design 2 2 1 1

Desporto 5 5 5

Economia e Gestao 7 6 5 1 1
Educacdo 1 1 1

Engenharia Ambiental 2 2 2

Engenharia Civil 12 12 12

Engenharia Electrotécnica 2 1 1 1
Engenharia Florestal 2 2 2

Engenharia Geografica 1 1 1
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CAMARA MUNICIPAL DE TOMAR

Técnico Superior

Engenharia Mecanica 1 1 1
Engenharia Mecatronica 1 1 1
Gestdo de Recursos Humanos 4 4 4
Jurista 5 5 5
Linguas e Literaturas 1 1 1
Medicina Veterindria 2 1 1 1
Psicologia 1 1 1
Secretariado 1 1 1
Seguranca e Higiene no Trabalho 2 2 2
Sociologia 1 1 1
Turismo 1 1 1
Coordenador Técnico
Area Administrativa 8 8 7 1
Tesouraria 1 1 1
Assistente Técnico
Aferi¢do de Pesos e Medidas 1 1 1
Area Administrativa 53 52 48 1 3 1
Area de Informética 1 1
Biblioteca e Documentagdo 6 6 6
Construgdo Civil 3 3 3
Desenho 4 4 4
Desporto 1 1 1
Nadador Salvador 1 1 1
Topografia 1 1 1
Turismo 2 2 2
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CAMARA MUNICIPAL DE TOMAR

Encarregado Operacional

de Cemitérios 1 1 1
de Jardineiro 1 1 1
de Higiene e Limpeza 1 1 1
de Oficinas Mecanicas 1 1 1
de Obras de Construgao Civil 2 2 2
de Obras de Estradas e Arruamentos 1 1 1
de Parques de Mdquinas 1 1 1
Assistente Operacional
Area Auxiliar 34 34 34
Area de Bombeiro 18 18 18
Area de Servicos Audiovisuais 1 1 1
Calceteiro 3 3 3
Canalizador 3 3 3
Cantoneiro de Limpeza 13 13 13
Cantoneiro de Vias 18 18 18
Carpinteiro
Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos 3
Especiais
Coveiro 6 6 6
Eletricista 6 6 6
Eletricista Auto 2 2 2
Encadernador 1 1 1
Fiel de Mercados e Feiras 1 1 1
Jardineiro e Operador Silvicola 17 17 17
Lubrificador 1 1 1
Mecanico 2 2 2
Motorista de Ligeiros 1 1 1
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CAMARA MUNICIPAL DE TOMAR

Assistente Operacional

Motorista de Pesados 4 4 4
Motorista de Transportes Coletivos 1 1
Operador de Estag@es Elevatdrias de
Tratamento ou Depuradoras 3 3 3
Parques e Instalagdes 5 5 5
Pedreiro 10 10 10
Pintor 2 2 2
Serralheiro Mecanico 2 2 2
Sonoplasta 2 2 2
Telefonista 1 1 1
Bombeiros Municipais
Chefe Bombeiro Municipal 1 1 1
Subchefe Bombeiro Municipal 1 1 1
Bombeiro de 12 Classe Bombeiro Municipal 6 6 6
Bombeiro de 22 Classe Bombeiro Municipal 3 3 3
Bombeiro de 32 Classe Bombeiro Municipal 17 3 3 14
Fiscal Municipal
Especialista Principal Fiscal Municipal 1 1 1
Especialista Fiscal Municipal 1 1 1
12 Classe Fiscal Municipal 2 1 1 1
22 Classe Fiscal Municipal 2 2
Informatica
Coordenador 1 1 1
Especialista de Informatica Especialista de Informética 2 1 1 1
Técnico de Informatica Técnico de Informatica 5 3 3 1 1
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CAMARA MUNICIPAL DE TOMAR

Ectahelec de Ei

Técnico Superior

Psicologia 1 1 1

Chefe de Servigos de Administragdo Escolar

Chefe de Servigos de Administragdo Escolar 2 2 1 1
Assistente Técnico
Area Administrativa 24 24 24
Biblioteca e Documentagdo 1 1 1
Encarregado Operacional
Agrupamento de Escolas 2 2
Assistente Operacional
Area de Cozinheiro 7 7 7
Area de Educagdo 117 107 107 10
Guarda Noturno 1 1 1
Manutenc¢do 1 1 1

Total 8 9 49 4 4 6 6



ToMp*
CAMARA MUNICIPAL DE TOMAR

Cargo / Carreira / Categoria

Diretor de Departamento
(Direcdo intermédia
de 12 grau)

Chefe de Divisao
(Direcdo intermédia
de 22 grau)

Chefe de Unidade
(Direcdo intermédia
de 32 grau)

Anexo ao Mapa de Pessoal - 2019

Atribuigdo / Competéncias Formagdo Académica

de Direcdo - Dirige, coordena e controla os servigos na dependéncia do departamento, bem como as atividades nele desenvolvidas, tendo
em conta as atribuicdes cometidas a respetiva unidade organica, de forma a garantir a qualidade dos servigos prestados e a otimizagdo dos Engenharia Civil
recursos.

Administragdo Publica
/ Arquitetura /
Ciéncias Sociais /
Desporto/
Educagdo /
Engenharia Civil /
Engenharia Mecénica /
Gestdo de Empresas /
Todas as areas de
formagdo com
especializagdo em
Bombeiros e Protegdo
Civil

de Direcdo - Dirige, coordena e controla os servigos na dependéncia da divisdo, bem como as atividades nela desenvolvidas, tendo em
conta as atribuigdes cometidas a respetiva unidade organica, de forma a garantir a qualidade dos servigos prestados e a otimizagdo dos
recursos.

Arquitetura /
Engenharia Civil /
Engenharia Florestal
ou Ambiental /
Gestdo de Recursos
Humanos /
Gestdo de Empresas

de Direcao - Coordena e controla os servigos na dependéncia da unidade organica, bem como as atividades nela desenvolvidas, tendo em
conta as atribuigdes cometidas a respetiva unidade organica, de forma a garantir a qualidade dos servigos prestados e a otimizagdo dos
recursos
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Cargo / Carreira / Categoria

Técnico Superior

Técnico Superior

Técnico Superior

Técnico Superior

Técnico Superior

Anexo ao Mapa de Pessoal - 2019

Atribuicdo / Competéncias

Administracdo Publica - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formagado académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Animacao Socio Cultural - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Apoio ao Consumidor - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientificas
inerentes a respetiva area de especializacdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.

Area Administrativa - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des
consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Arquitetura - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes consultivas,
de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser detentor da
qualidade de membro efetivo da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as fungGes que
sejam permitidas pelo normativo estatutario e/ou ético em vigor na mesma.

Formagao Académica

Administragdo Publica
ou Autarquica

Gestado Turistica ou
Cultural / Ciéncias
Sociais

Administragdo Publica
/ Autarquica ou Direito

Arquitetura
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Técnico Superior

Técnico Superior

Técnico Superior

Técnico Superior
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Atribuigdo / Competéncias

Arquivo - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacgao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente:
estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos; avaliar e organizar a documentagdo de fundos publicos e privados com interesse
administrativo, probatério e cultural; orientar a elaboragdo de instrumentos de descrigdo da documentagdo; apoiar o utilizador, orientando
na pesquisa de registos e documentos apropriados; promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; supervisionar o pessoal
afeto a fungdo de apoio técnico de arquivista; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Arqueologia - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva drea de especializagdo e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em
grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos, acompanhando trabalhos de levantamento arqueoldgico inerentes as
obras publicas e privadas, com impacto publico, quando superiormente determinado.

Assisténcia e Servigo Social - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.

Biblioteca e Documentagdo - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacgao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo,
genericamente: estabelecer e aplicar critérios de organizagdo e funcionamento dos servigos; selecionar, classificar e indexar documentos
sob a forma textual, sonora, visual ou outra, desenvolvendo e adotando sistemas de tratamento automatico ou manual; definir
procedimentos de recuperagao e exploragdo de informagao; apoiar e orientar o utilizador dos servigos; promover agdes de difusao, a fim
de tornar acessiveis as fontes de informagdo primaria, secundaria e terciaria; coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais
necessarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagdo dos resultados.

Formacgdo Académica

Curso de
especializagdo na area
do Arquivo

Arqueologia

Ciéncias Sociais

Curso de
especializagdo na area
de Biblioteca e
Documentagao
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Técnico Superior

Técnico Superior
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Atribuigdo / Competéncias

Comunicacdo e Relagdes Publicas - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo;
elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Conservacao e Restauro - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo,
genericamente: colaborar no planeamento, conce¢do e melhoria do servigo de conservagido e restauro; estudar e aplicar novos métodos e
tecnologias na area de conservagao e restauro; proceder ao estudo da aplicagdo das técnicas de reprodugdo de pegas do patriménio mével
ou imovel; analisar o estado de degradagao das pegas, diagnosticando as suas causas e decidindo o tipo de intervengdo adequada; realizar
trabalhos de superior responsabilidade na area de conservagao e restauro; proceder a orientagao técnica de outro pessoal de conservagao
e restauro; cooperar na sensibilizagdo e difusdo da cooperar na sensibilizagdo e difusdo das técnicas de conservagdo de pegas.

Contabilidade e Administragdo - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.

Design - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, funges consultivas, de
estudo, planeamento, programacgao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva area de especializagdo e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em
grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio na
area do turismo; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
drgdos e servigos.

Formagdo Académica

Comunicagao ou
Relagdes Publicas ou
RelagGes
Internacionais ou
Publicidade

Conservagdo e
Restauro / Artes
Decorativas

Design ou Artes
Gréficas ou Artes
Plasticas
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Atribuigdo / Competéncias

Desporto - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em
grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos.

Economia e Gestdo - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Educacdo - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em
grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos.

Engenharia Ambiental - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungées
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializacdo e formagado académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servicos.

Engenharia Civil - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializacdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser
detentor da qualidade de membro efetivo da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as
fungBes que sejam permitidas pelo normativo estatutario e/ou ético em vigor na mesma.

Formagdo Académica

Educacdo Fisica ou
Desporto

Economia ou Gestao
de Empresas

Ciéncias da Educagdo
ou Educagdo

Engenharia do
Ambiente ou
Ordenamento dos
Recursos Naturais

Engenharia Civil
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Atribuigdo / Competéncias

Engenharia Eletrotécnica - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacgao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de
ser detentor da qualidade de membro efetivo da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as
fun¢des que sejam permitidas pelo normativo estatutdrio e/ou ético em vigor na mesma.

Engenharia Florestal - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Engenharia Geografica - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializacdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser
detentor da qualidade de membro efetivo da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as
fun¢des que sejam permitidas pelo normativo estatutério e/ou ético em vigor na mesma.

Engenharia Mecanica - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializacdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser
detentor da qualidade de membro efetivo da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas ou exercer as
fungBes que se encontrem reservadas para aqueles devidamente inscritos na mesma, em observancia do normativo estatuario e /ou ético
em vigor.

Engenharia Mecatrdnica - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes
consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ndo ser
detentor da qualidade de membro, efetivo ou atual, da respetiva ordem profissional, ndo pode executar as tarefas ou exercer as fungGes
gue se encontrem reservadas para aqueles devidamente inscritos na mesma, em observancia do normativo estatutario e/ou ético em
vigor.

Formagdo Académica

Engenharia
Eletrotécnica

Engenharia Florestal

Engenharia Geografica

Engenharia Mecanica

Engenharia
Mecatrénica
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Atribuigdo / Competéncias

Gestdo de Recursos Humanos - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacgao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo,
genericamente: promover as agdes respeitantes a movimentagdo e gestdo de pessoal, tendo em conta as necessidades de cada servigo;
aferir a necessidade de formagao profissional, promovendo as necessarias agdes de formacdo; definir perfis, métodos e critérios de selegdo
no ambito de processos de recrutamento de pessoal; assegurar o normal decurso do procedimento necessario a avaliagdo de desempenho;
assegurar a adequagado com as normas legais vigentes, dos processos de contratagdo e recrutamento de pessoal; executar outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgados e servigos.

Jurista - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacgao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva area de especializacdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente:
representar e defender o municipio em todos os pleitos judiciais em que seja parte ou interessado; emitir pareceres sobre assuntos de
interesse para o municipio ou sobre documentos a este dirigido; colaborar na codificagdo dos regulamentos e posturas municipais e na
elaboracgdo de petigdes dirigidas pelo municipio aos poderes publicos; proceder ao estudo de diplomas legais e sua repercussao na vida do
municipio; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos drgaos
e servigos.

Linguas e Literaturas - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializacdo e formagado académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Medicina Veterinaria - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, incumbindo, genericamente: colaborar na execugdo das tarefas de
inspec¢do higio-sanitdria e controlo higio-sanitario das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados; emitir parecer nos termos da legislagdo vigente sobre as instalages
e estabelecimentos referidos; notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatdria e adotar medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitaria veterindria nacional sempre que sejam detetados casos de doencgas de carater epizodtico.
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Psicologia - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisao, incumbindo, genericamente: efetuar
estudos e desenvolver projetos em dreas como recursos humanos, apoio social, educativo e cultural; promover a resolugdo de problemas
de adaptacgao e readaptacao social dos individuos, grupos ou comunidades.

Secretariado - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo,
genericamente: executar atividades de comunicagdo, documentagdo e coordenagdo do servigo; redigir relatérios e outros textos em lingua
portuguesa ou estrangeira; proceder a gestdo e manutengdo da agenda de trabalho atualizada do respetivo superior hierdrquico; tratar
das providéncias necessarias para a marcagao realizacdo de reunides de trabalho; classificar a documentagdo, organizar e atualizar o
arquivo; receciona e organiza a correspondéncia da unidade organica; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Seguranca e Higiene no Trabalho - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
fung¢es consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade na drea da prevengdo e protegdo contra riscos
profissionais; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
drgdos e servigos.

Sociologia - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes consultivas,
de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente:
participar na programacao e execucdo das atividades ligadas ao desenvolvimento social da respetiva autarquia local; desenvolver projetos
e agOes ao nivel da intervengdo na coletividade; propor e estabelecer critérios para avaliagdo da eficacia dos programas de intervengdo
social; propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢es criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou
modelam a sociedade; promover e dinamizar a¢Ges tendentes a integracdo e valorizagdo dos cidaddos; realizar estudos que permitem
conhecer a realidade social nas areas da saude, do emprego e da educagdo; investigar os factos e fendmenos que, pela sua natureza, pode
influenciar a vivéncia dos cidaddos.

Turismo - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes consultivas, de
estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em
grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio na
area do turismo; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
drgdos e servigos.
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Area Administrativa - Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fun¢des de chefia técnica e administrativa de assistentes
técnicos afetos a areas administrativas e por cujos resultados é responsavel; realiza atividades de programagao e organizag¢ao do trabalho
do pessoal que coordena, seguindo orientagGes e diretivas superiores, nomeadamente as relativas ao pessoal, contabilidade, expediente,
patrimdnio e aprovisionamento e outras de apoio instrumental; executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade.

Tesouraria - Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungOes de chefia técnica e administrativa dos assistentes técnicos
que prestam servico em tesourarias, por cujos resultados é responsavel; realiza atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do
pessoal que coordena, seguindo orientagdes e diretivas superiores; executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade.

Afericdo de Pesos e Medidas - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, fungGes de natureza executiva e de
aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos,
requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente,
incumbindo-lhe, nomeadamente: elaborar fichas e preparar elementos relativos a cobrangas; regular e afinar instrumentos 6ticos de
precisdo mecanicos, elétricos ou oéticos; enviar para reparagdo os instrumentos ndo suscetiveis de afinagdo, indicando as deficiéncias
encontradas; proceder ao registo dos elementos de identificagdo dos aparelhos e dos resultados obtidos nos ensaios efetuados; executar
tarefas de caracter organizativo e processual no ambito da sua atividade.

Area Administrativa - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, funcdes de natureza executiva e de aplicacdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos érgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe,
nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento (pessoal, aprovisionamento e
economato).
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Area de Informatica - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, funcdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo genericamente cometidas aos técnicos de informatica, sob a supervisdo destes ou de
especialistas de informatica, em particular no que respeita ao apoio de utilizadores, a operacdo de computadores e ao suporte e
programacdo de sistemas de microinformatica.

Biblioteca e Documentacao - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo
de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, na drea das bibliotecas e do
servico de documentagdo, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas, recorrendo a sistemas manuais ou automatizados,
relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogagdo, a cotagdo, o armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catdlogos, os
servigos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como a preparagdo de instrumentos de difusdo, aplicando
normas de funcionamento de bibliotecas e servicos de documentagdo de acordo com métodos e procedimentos previamente
estabelecidos.

Desenho - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos o6rgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, na area do desenho,
incumbindo-lhe, nomeadamente: executar e/ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos
servigos a partir de elementos que lhe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executa as correspondentes
artes finais; executar trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura; executar desenhos cartograficos de
espacos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes e, bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico;
executar desenhos de plantas de implantagdo topografica de espagos exteriores; executar a ampliagdo e redugdo de desenhos; efetuar o
calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados.

Construcdo Civil - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungGes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgaos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secunddrio ou equivalente, na area da construgdo civil ou
medi¢do e orgamentagdo, incumbindo-lhe, nomeadamente: determinar as qualidades e custos dos materiais e de mdo-de-obra necessarios
para a execugdo de uma obra; analisar as diversas componentes do projeto, as memarias descritivas e os cadernos de encargos; efetuar
medicdes e determinar as quantidades de materiais, de mdo-de-obra e de servigos necessarios, utilizando os seus conhecimentos de
desenho, dos materiais e dos processos e métodos de execugdo de obras; calcular os valores globais, utilizando tabelas de pregos; organizar
os orgamentos e indicar os materiais a empregar nas operagoes a efetuar.
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Desporto - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungGes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundério ou equivalente, na drea do desporto.

Nadador Salvador - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente conjuntamente com curso de
nadador salvador certificado.

Topografia - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, na area da topografia,
incumbindo-lhe, nomeadamente: efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos cartas e mapas que
se destinam a preparagdo e orientagdo de trabalhos de engenharia ou para outros fins; efetuar levantamentos topograficos; determinar
rigorosamente a posi¢ado relativa de pontos notdveis de determinada zona de superficie terrestre; regular e utilizar os instrumentos de
observagdo, tais como taquedmetros, teoddlitos, niveis, estadias, telurometros, etc.; proceder a cdlculos sobre os elementos colhidos no
campo; proceder a implementagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes; tragar esbogos e desenhos e
elaborar relatérios das operagGes efetuadas.

Turismo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, na drea do turismo, incumbindo-
Ihe, nomeadamente: executar, a partir de instrugdes e orientagGes precisas, trabalhos de apoio técnico em agdes de promogdo, animagdo
e informacao turistica; executar o servico de expediente geral, tais como, a rece¢do, expedi¢do e arquivo de documentos; informar e dar
pareceres de caracter técnico sobre matérias relacionadas como o turismo; requisitar o material turistico e cultural necessario ao bom
funcionamento dos servigcos; desempenhar fungGes de secretariado e aplicar conhecimentos de linguas estrangeiras escritas e faladas.

Formagdo Académica

122 ano de
escolaridade, ou curso
que lhe seja
equiparado, na area do
desporto

122 ano de
escolaridade ou curso
que lhe seja
equiparado e curso de
Nadador Salvador
certificado pelo ISN

122 ano de
escolaridade, ou curso
que lhe seja
equiparado, na area da
topografia

122 ano de
escolaridade, ou curso
que lhe seja
equiparado, na area do
turismo



R

ToMp*
CAMARA MUNICIPAL DE TOMAR

Cargo / Carreira / Categoria

Assistente Operacional
- Encarregado Operacional -

Assistente Operacional
- Encarregado Operacional -

Assistente Operacional
- Encarregado Operacional -

Anexo ao Mapa de Pessoal - 2019

Atribuigdo / Competéncias

de Cemitérios - Exerce fungbes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é
responsavel; realiza tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo,
designadamente: coordena a gestdo dos edificios e equipamentos do cemitério; coordena a atividade de outros trabalhadores de campo;
faz aligagdo entre a administragdo do cemitério e o pessoal de campo; fiscaliza os trabalhos realizados no cemitério; informa os superiores
hierarquicos das anomalias existentes na sua area de atuagdo.

de Jardineiro - Exerce fungbes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é
responsavel; realiza tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo,
nomeadamente: responsabiliza-se pela afeta¢do dos trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execugdo, coordenando-
0s no exercicio das suas atividades; reune-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento dos
trabalhos e de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste diretrizes que devem orientar o
trabalho; procede a inventariagdo das faltas e entradas de servigo do pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista a
assegurar o bom funcionamento das obras em execucdo, participando e descrevendo acidentes de trabalho.

de Higiene e Limpeza - Exerce fungdes de coordenagdo de assistentes operacionais afetos a higiene e limpeza a seu cargo, por cujos
resultados é responsavel; realiza tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacgdo, designadamente: procede a distribuicdo das tarefas entre os trabalhadores; elabora o roteiro diurno e noturno,
relativamente ao percurso a efetuar, pelas viaturas de recolha de residuos sélidos urbanos, inteirando-se dos locais mais necessitados de
tal servigo; verificando as condigGes de higiene e limpeza das instalagdes, de acordo com as instrugGes dadas; responsabiliza-se pelo
cumprimento das regras de limpeza, bem como pelos bens e equipamentos que estdo adstritos a seu cargo, providenciando a aquisi¢do e
distribuicdo de material necessério; comunica e/ou assegura a solugdo de anomalias detetadas, informa superiormente sobre questdes
relacionadas com a gestdo de pessoal, tais como verificar as caréncias, anotar as faltas, dispensas; elabora o mapa de férias, procedendo

as corregdes e ajustamentos considerados necessarios; participa e descreve acidentes de trabalho.
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de Oficinas Mecanicas - Exerce fungGes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados
é responsavel; realiza tarefas de programagdo, organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao,
nomeadamente: responsabiliza-se pela afeta¢do dos trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execugdo, coordenando-
0s no exercicio das suas atividades; reune-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento dos
trabalhos e de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste diretrizes que devem orientar o
trabalho; procede a inventariagdo das faltas e entradas de servigo do pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista a
assegurar o bom funcionamento das obras em execucdo, participando e descrevendo acidentes de trabalho.

de Obras de Estradas e Arruamentos - Exerce fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por
cujos resultados é responsavel; realiza tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagdo, nomeadamente: responsabiliza-se pela afetagdo dos trabalhadores que supervisiona as diferentes obras de estradas e
arruamentos em execug¢do, coordenando-os no exercicio das suas atividades; retine-se periodicamente com o seu superior hierdrquico, ao
qual da conhecimento do andamento das obras e de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste
diretrizes que devem orientar o trabalho; desloca-se as obras que lhe estdo adstritas, observando o seu andamento e providenciando a
resolugdo de qualquer problema; procede a inventariagdo das faltas e entradas de servigo do pessoal, regista e calendariza os pedidos de
férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execugdo; participa e descreve acidentes de trabalho.

de Parques de Maquinas - Exerce fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realiza tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo, designadamente: coordena a gestdo do parque de maquinas e viaturas automoveis, procedendo a sua distribui¢do, afetagdo
e controlo, de acordo com as necessidades dos diversos servicos municipais; supervisiona e orienta a atividade dos funcionarios afetos a
area dos transportes; assegura a conservagao e manutengdo dos diversos veiculos e maquinas que integram o parque; é responsavel pelo
cumprimento do regulamento interno e pelos bens e equipamentos adstritos a sua area; pode assegurar a gestdo corrente do pessoal,
verificando as caréncias em recursos humanos, anotando as suas faltas.

de Obras de Construgao Civil - Exerce fungGes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realiza tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagdo, nomeadamente: responsabiliza-se pela afetagdo dos trabalhadores que supervisiona as diferentes obras de construgao civil
em execugdo, coordenando-os no exercicio das suas atividades; retine-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da
conhecimento do andamento das obras e de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste
diretrizes que devem orientar o trabalho; desloca-se as obras que |lhe estdo adstritas, observando o seu andamento e providenciando a
resolugdo de qualquer problema; procede a inventariagdo das faltas e entradas de servigo do pessoal, regista e calendariza os pedidos de

férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execugdo; participa e descreve acidentes de trabalho.
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Area Auxiliar - Exercer fungdes de natureza executiva de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na area de
atuagdo da respetiva unidade organica, executando tarefas de apoio indispensaveis ao funcionamento dos servigos, efetua a recegdo e
entrega de expediente; podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente assegurar a limpeza e manutencgdo das instalagdes; colaborar
eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo dos equipamentos; auxiliar e executar cargas e
descargas; realizar tarefas de arrumacao e distribuicdo, bem como outras fungées nado especificadas.

Area de Bombeiro - Realiza tarefas auxiliares a execucdo dos trabalhos especificos no dmbito da Protecdo Civil e Bombeiros,
nomeadamente no combate a incéndios, socorro e transporte de sinistrados e doentes; providencia pelas condigdes de asseio, limpeza e
conservagdo das instalagdes e diversa maquinaria, incluindo viaturas; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagao de equipamentos; estabelece e recebe ligagdes telefdnicas e anota o movimento de chamadas que respeitam
assuntos de servigo e transmite-as por escrito ou oralmente; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Area de Servigos Audiovisuais - Exerce fun¢des auxiliares de acompanhamento e apoio no dominio dos meios audiovisuais; opera com os
equipamentos de som e imagens existentes nos servigos; zela pela guarda e conservagdo dos equipamentos afetos aos servigos; assegura
o registo e reprodugao de trabalhos de som e imagem realizados no ambito dos servigos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza
tarefas de arrumacdo e distribuicdo; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente
esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Calceteiro - Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada
a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.
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Canalizador - Executa canalizagdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos; corta
e rosca tubos e solda tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins; executa redes de distribuicdo de dgua e respetivos
ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; é
responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencgdo e reparagdo
dos mesmos.

Cantoneiro de Limpeza - Procede a remogdo de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias
publicas, limpeza de chafariz, remogdo de lixeiras e extirpagdo de ervas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagao dos mesmos.

Cantoneiro de Vias - Vigia conserva e limpa um determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, executando pequenas
reparagdes e desimpedindo acessos; limpa valetas, comp&e bermas e desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condigdes o
escoamento das aguas pluviais; compde pavimentos, efetuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de
massas betuminosas; executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e
pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagao dos mesmos.

Carpinteiro - Executa trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cambala, através dos moldes que lhe sdo apresentados; analisa o
desenho que Ihe é fornecido ou procede ele préprio ao esbogco do mesmo, risca a madeira de acordo com as medidas; serra e topia as
pecas desengrossando-as, lixa e cola material, ajustando as pegas numa prensa; assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais como
portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisdrias em madeira, armagdes de talhados e lambris; procede a transformagdes das pegas a
partir de uma estrutura velha para uma nova e repara-as; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo,
procedendo, quando necessdrio, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais - Conduz maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas ou veiculos destinados
a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanismos complementares das viaturas; zela pela
conservagdo e limpeza das viaturas, verifica diariamente os niveis de 6leo e dgua e comunica as ocorréncias normais detetadas nas viaturas;

pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo,
procedendo, quando necessario, a manutengdo e repara¢dao dos mesmos.
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Coveiro - Procede a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais; cuida do sector do cemitério que
Ihe esta distribuido.

Eletricista - Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou
outras especificages técnicas, que interpreta; cumpre com as disposigdes legais relativas as instalagdes de que trata; localiza e determina
as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for o caso disso, aparelhos de detecdo e de medida; é responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, a manutengao e reparagdao dos mesmos.

Eletricista Auto - Instala, conserva, repara e afina a aparelhagem e circuitos elétricos de veiculos automdveis e similares; executa as tarefas
fundamentais do eletricista em geral mas requerendo conhecimentos especificos para trabalhar com as instalagdes elétricas de veiculos
automoveis; localiza e determina as deficiéncias de instalagado e de funcionamento, procedendo as respetivas substituicdes ou reparagdes;

ensaia os diversos circuitos e aparelhagens e realiza as afinagdes necessdrias ao seu correto funcionamento; é responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Encadernador - Executa a atividade necessaria a encadernagdo de livros, promovendo todas as tarefas que lhe estdo associadas.

Fiel de Mercados e Feiras - Recebe, arruma e controla todos os bens de equipamento afetos aos mercados e feiras, observando o
cumprimento das fungGes atribuidas pelos regulamentos dos mercados e feiras.
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Jardineiro e Operador Silvicola - Executa sob orientagdo, atividades operativas de jardinagem, silvicultura entre as quais: Cultiva arvores
ou outras plantas e semeia relvados em parques, espagos ou jardins publicos, sendo responsavel por todas as operagdes inerentes ao
normal desenvolvimento das culturas e a sua manutengdo e conservagao, procede a limpeza e conservagdao dos arruamentos e canteiros;
quando existam viveiros de plantas, procede a cultura de sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, arvores e flores, ao ar livre ou em
estufa, para propagac¢do, preparando os viveiros, cravando-os e compondo-os adequadamente; procede igualmente a sementeira,
plantagdo, transplantagdo, enxertia, rega, prote¢do contra intempéries e tratamentos fitossanitarios, podendo eventualmente realizar
ensaios para criar novas variedades de plantas; opera com diversos instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas inerentes a fungdo
de jardinagem, que podem ser manuais ou mecanicos; é responsavel pela limpeza, afinagdo e lubrificagdo do equipamento mecanico;
procede a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do material; é responsavel pelos equipamentos sob
a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos, é responsavel pela total
remocdo dos sobrantes dos parques, espagos, jardins ou vias publicas, em resultado da sua atividade, é ainda responsavel por toda a
silvicultura preventiva e trabalho que lhe for incumbido superiormente.

Lubrificador - Procede a lubrificagdo por pressdo e ou gravidade dos pontos de maquinas ou equipamentos onde haja atrito, utilizando
ferramentas apropriadas, 6leos e massa lubrificantes com vista a conservagao e normal funcionamento; estuda, de acordo com esquemas
ou instrugdes recebidas, o processamento do trabalho a executar; prepara o material e ferramentas a utilizar; por vezes, é incumbido de
fazer pequenas afinagdes, apertar pecas com folga ou chamar a atengdo do encarregado para defeitos detetados a fim de serem reparados;
limpa e lava viaturas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a
manutengdo dos mesmos.

Mecanico - Deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os drgdos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel,
bem como outros equipamentos motorizados ou nao; executa outros trabalhos de mecanica geral; afina, ensaia e conduz em experiéncia
as viaturas reparadas; faz a manutencdo e o controlo de maquinas e motores; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.
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Escolaridade
Motorista de Ligeiros - Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em ateng¢do a seguranca dos utilizadores e dos | obrigatdria e carta de

Assistente Operacional bens; cuida da manutencgdo das viaturas que lhe forem distribuidas; recebe e entrega expediente ou encomendas; participa superiormente | condugdo adequada,
as anomalias verificadas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo. conforme legislagdo
em vigor

Motorista de Pesados - Conduz veiculos de elevada tonelagem, procede ao transporte de diversos materiais destinados ao abastecimento

das obras de execugdo, bem como de produtos sobrantes das mesmas; assegura a manutengdo do veiculo, cuidando da sua limpeza; Escolaridade
abastece a viatura de combustivel possuindo para o efeito livro de requisi¢des, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; | obrigatéria e carta de

Assistente Operacional executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagdo = conduc¢do adequada,
dessas situagGes; preenche e entrega diariamente no sector de transportes o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servico, Km | conforme legislagdo
efetuados e combustivel introduzido; colabora quando necessario nas operagGes de carga e descarga; conduz, eventualmente, viaturas em vigor
ligeiras.

Motorista de Transportes Coletivos - Conduz autocarros para transporte de passageiros, tendo em atengdo a comodidade e seguranca das
pessoas; assegura-se que todos os passageiros que transporta estdo credenciados para o efeito; por vezes colabora na carga e descarga de

bagagens; no final de cada dia procede a arrumagdo da viatura em local destinado para esse efeito; recebe diariamente, no sector de Escolaridade
transportes, o servigo para o dia seguinte, que, para além da rotina habitual, pode, em fungdo das necessidades pontuais surgidas, | obrigatdria e carta de
Assistente Operacional compreender deslocagGes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa diario regular; assegura o bom estado de  condugdo adequada,
funcionamento do veiculo, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutengdo e lubrificagdo; abastece a viatura de combustivel | conforme legislagdo
possuindo para o efeito livro de requisicGes; executa pequenas reparagGes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as em vigor

providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situagdes; acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparagao a efetuar;
preenche e entrega diariamente no sector de transportes o boletim diario da viatura.
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Operador de Estagdes Elevatdrias de Tratamento ou Depuradoras - Regula e assegura o funcionamento de uma ou mais instalagGes de
captacgdo, tratamento e elevagdo de aguas limpas ou residuais, a partir de uma sala de controlo; pée em funcionamento as maquinas, tendo
em atencgdo o objetivo da instalagdo, assiste e manobra os diversos aparelhos destinados a tratamento de aguas limpas e residuais, como
sejam doseadores de cloro, polielectrolito, cal e outros, baseando-se em determinadas especifica¢Oes, vigia a sua atividade mediante
indicadores apropriados, recebe instruges superiores sobre o funcionamento ou alteragdes a introduzir na instalagdo, coordena o
funcionamento de todos os mecanismos, transmite a outras areas instrugdes superiores e qual o tipo de manobras a executar, efetua
periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida, nomeadamente vacuémetros, manémetros, amperimetros, medidores de
caudal, nivela e regista os dados obtidos; vigia, através do sistema de telegestdo, o conjunto de informagdes de funcionamento da rede em
tempo real, automatiza o funcionamento das bombagens otimizando o consumo de energia, realiza o controlo automatico dos consumos
por zonas e edita os balangos de exploragdo; ensaia e executa testes para se certificar do perfeito estado de funcionamento do
equipamento e controla as margens de seguranga, detetando e corrigindo eventuais deficiéncias; cuida da limpeza e lubrificagdo dos grupos
de mdquinas, utilizando massas consistentes ou outros materiais adequados, e toma em atengdo normas de prevengdo de acidentes;
colabora em pequenas reparagdes e na manutengao da instalagdo, corrigindo anomalias mecanicas e elétricas; comunica superiormente
as anomalias ocorridas.

Parques e Instalagées - Incumbe genericamente vigiar e zelar pela seguranga e conservagao das instalagdes de parques e outras instalagdes,
controlar a entrada e saida de pessoas, veiculos e animais, proceder a venda de senhas para a utilizagdo das instalagGes efetuar o registo
de utilizadores; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos, executando pequenas manutengdes e limpezas.

Pedreiro - Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco;
procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também
encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; é
responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 3 manutencgdo e reparagdo
dos mesmos.

Pintor - Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal,
para as proteger; verifica a qualidade do trabalho produzido; cria determinados efeitos ornamentais, quando necessario; por vezes,
orgcamenta trabalhos, assenta e substitui vidros e forra paredes, lambris e tetos com papel pintado; é responsavel pelos equipamentos sob
a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagao dos mesmos.
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Serralheiro Mecanico - Repara e conserva varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos, geralmente de metal, com
excec¢do dos instrumentos de precisdo e das instalagGes elétricas; verifica, ajusta e lubrifica periodicamente os aparelhos ou fiscaliza estes
trabalhos e executa outras tarefas para manter em bom estado de funcionamento os mesmos, fazendo o registo do rendimento e das
pecas examinadas; por vezes solda determinadas pegas e monta aparelhos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Sonoplasta - Individualmente ou em colaboragdo com outros profissionais procede a montagem, instalagdo e operagdo de equipamentos
destinados ao tratamento, amplificagdo ou gravagao de sons; seleciona musicas e outros efeitos sonoros com o intuito de os introduzir
em espetdculos de varia ordem (designadamente teatro, televisdo, congressos, conferéncias) a partir da leitura de textos/planos do
evento ou da participagdo no ensaio do mesmo; procede a localizagdo das saidas de som e respetivos volumes e concebe o esquema a
utilizar na gravacdo do evento.

Telefonista - Estabelece ligagdes telefénicas para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas; presta informagdes,
dentro do seu ambito; regista o0 movimento de chamadas e anota, sempre que necessario, as mensagens que respeitam a assuntos de
servigo e transmite-as por escrito ou oralmente; zela pela conservagdo do material a sua guarda.

Bombeiro Municipal - Combater os incéndios, prestar socorro as populages em caso de incéndio, inundagbes, desabamentos,
abalroamentos e em todos os acidentes, catastrofes ou calamidades, prestar socorro a naufragos e fazer buscas subaqudticas; exercer
atividades de socorro e transporte de sinistrados e doentes, incluindo a urgéncia pré-hospitalar; fazer a protegdo contraincéndios em
edificios publicos, casas de espetdculos e divertimento publico e outros recintos, mediante solicitagdo e de acordo com as normas em vigor,
nomeadamente prestando servigco de vigilancia durante a realizagdo de eventos publicos; colaborar em outras atividades de protecdo civil,
no ambito do exercicio das fungGes especificas que Ihes forem cometidas emitir, nos termos da lei, pareceres técnicos em matéria de
prote¢do contra incéndios e outros sinistros; exercer atividades de formagédo civica, com especial incidéncia nos dominios da prevengdo
contra o risco de incéndio e outros acidentes domésticos; participar noutras agdes, para as quais estejam tecnicamente preparados e se
enquadrem nos seus fins especificos.
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122 ano de
escolaridade e um
curso especifico a
ministrar pelo CEFA

(Centro de Estudos e
Formagdo Autarquica)

Fiscal Municipal - Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a dreas de ocupagdo
da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservagao do ambiente natural, deposi¢ao, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sdlidos, publicos, domésticos e
comerciais, preserva¢do do patrimdnio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério; presta informagdes sobre situagdes
de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas areas da sua atuagdo especifica.

Licenciatura na area da
Informatica

Especialista de Informatica - Desempenha fungGes de concegdo e aplicagdo nas seguintes dreas: gestdo e arquitetura de sistemas de
informagao, infraestruturas tecnoldgicas e engenharia de software.

Curso tecnoldgico,
curso das escolas
profissionais ou curso
que confira certificado
de qualificagdo de
nivel lll em dareas de
informatica

Técnico de Informatica - Desempenha fungdes numa das seguintes areas funcionais: infraestruturas tecnoldgicas ou engenharia de
software; supervisiona ainda os trabalhos dos técnicos de informatica adjuntos, em particular no que respeita ao apoio de utilizadores, a
operagdo de computadores e ao suporte de programagdo de sistemas de micro-informatica.



R

ToMp*
CAMARA MUNICIPAL DE TOMAR

Cargo / Carreira / Categoria

Técnico Superior

Chefe de Servigos de
Administragdo Escolar

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Anexo ao Mapa de Pessoal - 2019

Atribuigdo / Competéncias

Psicologia (Estabelecimentos de Ensino) - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo,
incumbindo, genericamente: efetuar estudos e desenvolver projetos em areas como recursos humanos, apoio social, educativo e cultural;
promover a resolugdo de problemas de adaptagdo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades; detetar as necessidades
da comunidade educativa, com o fim de propor a realizagdo de agGes de prevengdo e medidas adequadas, designadamente, em casos de
insucesso escolar; identificar as necessidades de ocupagdo de tempos livres promovendo e apoiando atividades de indole cultural,
educativa e recreativa; executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos érgdos e servigos.

Chefe de Servigos de Administragcao Escolar - Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio diario das suas tarefas;
exercer todas as competéncias delegadas pela diregdo executiva; propor as medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia e eficacia dos
servigos de apoio administrativo; preparar e submeter a despacho do érgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas todos os
assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; assegurar a elaboragdo do projeto de orgamento, de acordo com as linhas tragadas
pela diregdo executiva; coordenar, de acordo com as orientacSes do conselho administrativo, a elaboragdo do relatério de conta de
geréncia.

Area Administrativa (Estabelecimentos de Ensino) - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza
executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos
orgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino secundario ou
equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento
(pessoal, aprovisionamento e economato).

Biblioteca e Documentacdo (Estabelecimentos de Ensino) - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, fungdes de
natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo
dos érgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundério ou
equivalente, na area das bibliotecas e do servico de documentagdo, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas, recorrendo a
sistemas manuais ou automatizados, relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a catalogacdo, a cotagdo, o armazenamento de espécies
documentais, a gestdo de catalogos, os servigos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como a preparagdo de
instrumentos de difusdo, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e servicos de documentagdo de acordo com métodos e
procedimentos previamente estabelecidos.
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Atribuigdo / Competéncias

Agrupamento de Escolas - Exerce fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos
resultados é responsdvel; realiza tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagdo, nomeadamente: responsabiliza-se pela afetagdo dos trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execugao,
coordenando-os no exercicio das suas atividades; supervisiona e orienta a atividade dos trabalhadores afetos ao agrupamento; assegura a
conservagao e manutencgdo do espago escolar; é responsavel pelo cumprimento do regulamento interno e pelos bens e equipamentos
adstritos a sua area; pode assegurar a gestdo corrente do pessoal, verificando as caréncias em recursos humanos, anotando as suas faltas.

Area de Cozinheiro (Estabelecimentos de Ensino) - Exerce tarefas de apoio a atividade docente de dmbito curricular e de enriquecimento
do curriculo; exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente, no dmbito da animacgdo
socioeducativa e de apoio a familia; presta apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; acompanha as criangas nas
atividades educativas e/ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades; vigia as criangas durante o
repouso e na sala de aula; assiste a criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; zela pela conservagdo e boa
utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo.

Area de Educacdo (Estabelecimentos de Ensino) - Exerce tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento
do curriculo; exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente, no dmbito da animacgdo
socioeducativa e de apoio a familia; presta apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; acompanha as criangas nas
atividades educativas e/ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades; vigia as criangas durante o
repouso e na sala de aula; assiste a criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; zela pela conservagdo e boa
utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo.

Guarda Noturno (Estabelecimentos de Ensino) - Protege os bens, servigos e instalagdes, visando prevenir a ocorréncia de atos ilicitos,
danos, vandalismo e sinistros, mediante vigilancia.

Manutencdo (Estabelecimentos de Ensino) - Reparar e restaurar mobilidrio, fechaduras, portas, janelas, estores, etc.; efetuar pequenas
reparacdes, substituir acessorios das redes de dgua e esgoto, zelando pelo seu funcionamento; executar pequenas reparagdes na instalagdo
elétrica e substituir acessorios; colocar vidros e efetuar pequenas reparagdes no edificio; zelar pela conservagdo das mdquinas e
ferramentas que utiliza; comunicar estragos ou extravios de material e equipamento e ainda necessidades de reposi¢do de existéncias.
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