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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL — 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

CARGO / CARREIRA/  AREA DE FORMAGCAO / AREA DE

CATEGORIA

TRABALHO

FUNCOES

COMPETENCIAS

TEMPOD INDETERMINADO

5
i

OBSERVACOES

de Apoio ao id
Total Gabinete
Gestdo (CNAEF 345 - Gestdo e
administracdio), Gestio da
Qualidade (CNAEF 347 - « Orientagdo para o sefvigo puiblico
. d , dos af s Anali i d
Gabinete de Planeamento . . Enquadramento na Exerce com aut-onorm'a e. responsabilidade fungoes e estudo, concegdo e adaptagiio de métodos o Ana.lls? da mlarma;i_a e sentldo critico
|stratégi lidade e Auditori [Técnico Superior i2acso/ fi inerentes 3 inseridas em diferentes dominios da| s Iniciativa & autonomia 1 1
stratégico, Qualidade e Auditoria °’ga_""?'; o/empresa), ou atividade. « Trabalho de equipa e cooperagio
Auditoria (CNAEF 344 - + Tolerancis 3 pressio e as contrariedades
Contabilidade e
fiscalidade)
Ensino de Portugés e Francés * Orientagdo para o servige publico
o ) (CNAEF 144 - Formagio Exerce com amu‘numia 7 responsabilidade fum;?es de estudo, c_onee;in @ adaptagdo de mé"kndws efe Arrélise da informagdo e sentido critico
[Técnico Superior d i de 4 ientifi & inerentes 3 respe inseridas em diferentes dominios de] * Iniclativa e autonomia 1 1
e professores de dreas dod « Trabalho de equipa e cooperagio
disciplinares especificas) + Toleréincia & pressdo e &s contrariedades
Totof Gabiaete 1 i
|Assegurar a qualidade téenlea do trabalho produzide na sua unidade orgnica; Efetuar o
lacompanhamento profissional no focal de trabalho; Divuigar junto dos funciondrios os documentos
internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater e esclarecer as
acdes ?. desenvolver pa ra cumprimento dos objetivos do servico, de forma a lararmr ° empenl\o. eal Planeamento e organizagio
de por parte dos Proceder de forma objetiva  avaliagio S
do mérito dos ios, em fungso dos is  de grupo ¢ 3 forma como cada || 2520 de recursos
Divisiio Administrativa e Financeira  |Chefe de Divisdo Direito - o . . y ) « Lideranca e gestio de pessoas
um se empenha na prossecugso dos objetivos ¢ no espirito de aquipa; Identificar a5 necessidadesde |\
formagao especifica dos funciondrios da sua unidade organica e propor a frequéncia das agbes de
a0 das referidas nzcessldades, sem prejuizo do
direfto 3 autoformagio; Proceder ao controlo efetivo da e
do perfodo normal de trabalho per parte dos funcionérios da sua unidade orgénica; Assegurar
loutras tarefas que |he sejam superiormente cometidas.
* OrientagSo para o servigo publico
. L .  Andlise da informag3o e sentido critico
Gestdo e Administracio Exerce com autonomia e responsabilidade ium;oes de estudo, concecio e adaptagio de métodos el s |niciativa e autonomia .
[récnico superior Pliblica (CNAEF 345 - Gestdo e ifico-técnicos inerentes & inseridas em diferentes dominios del  Trabatho de equipa e cooperagio 2
administragio) atividade. « Talerancia & press3o e 3s contrariedades
* Orientagdo para o servigo piiblico
» Andlise da informag3o e sentido critico
Exerce com autonumla @ responsabllidade fungdes de estudo, concesio e adaptaglo da métodos el |niciativa e autonomia
Técnico Superior Direito (CNAEF 380 - Direito) ifico-técnicos inerentes inseridas em diferentes dominies del s Trahslho de equipa e cooperagio 1 2
|atividade. » Tolerdncia a press3o e as contrariedades
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL — 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Divisio Administrativa e Financeira

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

AREA DE FORMACAG / AREA DE
TRABALHO

Ciéncias da Informagdo eda
Documentagdo (CNAEF 322 -

FUNCOES

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecia e adaptagio de métodos e

COMPETENCIAS

* Orientag3o para o servigo piblic
« Anslise da infarmas3o e sentido critico
» Iniciativa e autonomia

.2 DE POSTOS DE

M.2 DE POSTOS DE
TRABALHO A QCUPAR

OBSERVAGOES

ou servico em matérias relacionadas com sistemas e te:nulaglas de informag3o tomando opgdes de
indole técnica, por diretivas ou 5

Técnico Superior Biblioteconomia, argquivo e inerentes 3 respectiva licenciatura, inseridas em diferentes dominios del s Trabafho de equipa e cooperagio 1
documentagdo atividade. * Tolerancia a pressio e 3s contrariedades
(BAD))
« Orientagic para o servigo publico
o . « Ansfise da informag3o e sertido critico
Ciéncias Sociais (CNAEF 31 Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estude, concegdo e adaptagio de métodos |, iniciativs e autonomia Posto de trabalho a CT|, provido
[Técnico Superior Ciéncias sociais e do é inerentes 3 ‘ i inseridas em di dominios de| « Trabatho de equipa e cooperagio em comissio de servigo, como
comportamento} atividade. « Tolerncia & pressic e as contrariedades Secretiria da Vereagio
» Orientagdo para o sefvigo ptiblico
» Anlise da informagdo e sentido eritico
.- " Exerce ut nomia e responsabilidade fungées de estudo, concegdo e ada) o de métodos a] s |niciati i
- ) |solicitadoria (cNAEF 380- €O ALLANINKS @ responsapl ies dg et Ftags Iniciativa e autonomia
Técnico Superior Direito) inerantes 3 resp , inseridas em dontinios el s Trabalho de equipa e cooperacio
ireito atividade. . Sincia 3 pressio e ¥
Exerce funcies de natureza executiva, de aplicagio de métados e processos, com base em diretivas
bem definidas e instruges gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuag3o comuns e N = N e
I N . . . iy N . * Orientagdo para o servi¢o piblico
instrumentais e nos virios dominios de atuagSo dos 6rg3os e servicos; Assegurar a transmissdo da Y N My 2 .
=, £ine soos L % N . * Anlise da informagdo e sentido critico
entre os varios Grgios e entre estes e os particulares, através do registo, redagio, L N
classificagio e arquivo de expadiente & outras formas de comunicagio; Tratar informagio, 7 InicimN  autonofafa 1posto detrabalhoa CTl,
Assistente Técnico Assistente Administrativo N =5 . 4 « Trabathe de equipa e coaperagio 7 1 provido em comissio de servig,
© : AP, QUAFOS, OU | e ancia 3 pressia @ 3s cantrariedades como Secretiria da Vereasdo
utifizando qualquer outra forma de transmisso eficaz dos dades existentes; Recolher, examinar e
canferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela
|sua correcdo e andamento, através de oficios, ir 5es ou natas, em a
legislagio existente; Assegurar outras tarefas que the sejam superiormente cometidas.
Exerce fungdes ivas, de estudo, avaliagdo e aplicagio de boas
préticas, métodos e processos de natureza téenica e ou cientifics, que fundamentem e preparem 3
decis3o no &mbito dos sistemas e tecnologias de informacdo.
Elahumgao, au%unomam-ente ou em grupo, de estu-dos e pareceres no ambito da sistemas e - Oric’arntagsf:_ parao s«frvigu p\i?lico B Paders haver designagdo para
Especialista de Sistemas L i df Gestdo efou ‘ em rfrojews ded B . Analus‘e da mforng‘o e sentido critico funges de coordenagio nos
recnologias d Informética (CNAEF 48 - implementacio ou evolugdo de sistemas de » iniciativa 3 termos do artigo 122 do Decrelo-|
ne ogl_as N Informitica) o de ativi de gestdo, 1 it 5 S0, formagio e apoio & | » Trabalho de equipa e cooperagio tei n2 §3/2023, de 20 de outubro|
Informacdo o de sistemas e fas de i 3 indo o seu bom funci ez . 4ncia 3 pressio e 3s contrariedades com direito a suplemento
da 3o tratada e or estes, Fungdes exercidas com responsabilidade =i (o
e autonomia técnica, ainda que com 3o do Srgdo

2de25



MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL - 2024
(Eiaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

TEMPO INOETERMINAGD
0
i
!
e CARGO / CARREIRA /  AREA DE FORMACAO / AREA DE i A
UNIDADE ORGANICA / / 20,7 FUNCOES COMPETENCIAS g
CATEGORIA TRABALHO x
@2
o
Exerce fungbes de natureza essencialmente executiva, de aplicagda de boas préticas, métodos e
processos, com base em orientagdes e B de grau médio d na |+ Orientagiio para o servigo piiblico
Técnico de sistemas & . érea de sistemas e tecnologias de informagdo, + Analise da informag8o e sentido critico
Divisio . e Fi . ias de Informatica {CNAEF 48 - Participacio em projetos de desenvolvimento, implementagio ou evolugio de sistemas e * Iniciativa e autonomia N a
v I N Informética) tecnologias de informagao. « Trabalho de equipa e cooperagio
informaggo [ Apoio & execugio de atividades de gestdo, istragio, monitorizagio, 30, formagio e |« Tolerancia & pressio e as contrariedades
[apoio 3 utilizagio de sistemas e de i 3 o seubom e
a da o tratada e por estes.
(Assegurar a qualidade técnica do trabatho produzido na sua unidade orgénics; Efetuar o
acompanhamento profissional na local de trabalho; Divulgar junto dos funcionsriss os docurentes
internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater ¢ esclarecer as
ages a desenvolver para cumprimanto dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho ea
assuncio de responsabilidades por parte dos funclondrios; Proceder de forma objetlva & avaliagéo
. . = . . » Planeamento e organizagio
do mérito dos em fungdo dos e de grupo e & forma como cada Otimizagso
Unidade de Contabilidade, hefedethiad - um se empenha na prossecugio dos objetivos & no espirito de equipa; Identificar as necessidades de |.|:m 7o de ’ef“":”
Patriménio e Aprovisionamento [cheteideiUnidade Contabilidade e Finangas formagso especifica dos funcionérios da sua unidade orginica e propor a frequéncia das agdesde | D e"'f"“‘ € gestio de pessoas 1
i 20 supri das referidas necessidades, sem prejuizo do fSeesse
direito 3 autoformagdo; Proceder 20 controlo efetivo da assiduldad
do periodo normal de trabalho por parte dos funciondrios da sua unidade orgdnica; Assegurar
loutras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
» Orlentagéo para o servigo pblico
« Andlise da informagio e sentido critico
. . Economia (CNAEF 314 Exerce com am:nnm[a  responsabilidade fungBes de estudo, concesio e adaptagdo de métodos el niciativa e autonomia
[Técnico Superior Economia) i inerentes 3 inseridas em diferentes dominios dels Trabalho de equipa e cooperagiio 1 b §
atividade. * Tolerancia & pressio  3s contrariedades
» Orienta¢3o para o servigo plblico
n N * Anélise da informagio e sentido critico
Contabilidade e Gestdio (CNAEF |Exerce com autonomia e responsabilidade fungSes de estudo, concegdo e adaptagiio de métados |« injciati
Iniciativa @ autonomia
Técnico Superior 344 - Contabilidade e i ifico-téenicos Inerentes 3 it i inseridas em diferentes dominios def e Trabalho de equipa e cooperagio 1 1
fiscalidade) atividade. + Toleréncia & pressSo e 3 contrariedades
« Orlentagéo para o servigo piblico
Economia (CNAEF 314 - » Anilise da informagdo e sentido critico
N . R ” ~ - _ . * Iniciativa e autonomia
o A Economia), C‘;ﬂtabl'lliade Exerce mm'aut:pomua e ru[..wnsabﬂld.ade iung?es de es.!udo, concacio e adaptacSo de ma:o.dos e, Trabalho de equipa e cooperagie dposto de trabalhoa CTI,
[ Técnico Superior (CNAEF 344 - e inerentes 3 inseridas em diferentes domfnios def |\ o oo pressSo e ds contrariedades 3 3 provido em comiss3o de serviso
fiscalidade) ou Gestéo (CNAEF  [atividade. Noutro Municipio
345 - Gestdo e administragéo)
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MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL - 2024
(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

TEMPO INDETERMINADC

CARGO / CARREIRA/  AREA DE FORMAGAO / AREA DE

ANICA
UNIDADE ORG: CATEGORIA TRABALHO

FUNGOES COMPETENCIAS

.2 DE POSTOS DE
N.* DE POSTOS DE
TRABALHO & OCUPAR
OBSERVACOES

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas

bem definidas @ i es gerais, de grau médio d ik nas dreas de atuacio comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuag3o dos érga i Assegurar a d0 da
30 entre os varios 6rga eos i através do registo, redacdo, ,
%o e arquivo d 4 i idae: Traati = « Orientagio para o servigo piblico

* Andlise da informag3o e sentido critico

Unidade de Contabilidade, N L . . B mapas, quadros, ou 1alse 5
Patriménio e Aprovisionamento TR il qualquer outra forma de iss30 eficaz dos dados exis Recolher, examinar ¢ |° Iniciativa e autonomia _ 2 2 4 1 1 2
conferir elementos constantes dos processos, anctando faltas ou anomalias & providenciando pefa | * Tr2b2/h0 de equipa e cooperagdo
sua correcio e e da afirine - notas, em N coma « Tolerdncia 3 press3o e &s contrariedades
legislagio existente; Assegurar outras que lhe i i
Total da Unidade de Contabilidade, Patriménic & Aprovis | z LR 1 1 2 1
Exercer fungSes de chefia técnica e inis iva numa i Anicals por cujos

resultados & responsével; Realizar atividades de programagio e organizagdo do trabalho do pessaal

que coordena segundo orientagdes e diretivas superiores; Assegurar a gestio corrente dos seus
« Orientag3o para o servico piblico

servicos, i ap tica do pessoal, desi em termos de carénclas de :
recursos humanos dades de formacio Sesdo posic srionas | * Andlise da informagdo e sentido aitica
Subunidade orgénica -Seccéo de coordenador Técnico respectivas categorias; Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior f| nigwtiva s mutonamia B 1 1
(Gestio de Recursos Humanos i Organizar s pracessos 3 sua drea de competéncias, emitir |* Trabalho de equipa e cooperagio
3 minutar o expedients: Controlar sesdidii - - Tolerncia & pressdo e & contrariedades

tarefas que lhe sejam superiormente cometidas. « Coordenagic

= Orientagdo para o servigo pliblico

JT Gestdo de Recursos Humanos  |Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concegdo e adaptacio de métodos e | » Andlise da informagdo e sentido critico
"écnico Superior (CNAEF 345 - Gestdo e ientifico-té inerentes 3 iva i inseridas em dif dominios de | » Iniciativa e autonomia 1 1 1 1
Administragio) atividade. » Trabalho de equipa e cooperacio

* Tolerdncia a press3o e as contrariedades

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instruges gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuag3o comuns e
instrumentais @ nos varios dominios de atuag3o dos érgos e servios; Assegurar a transmisso da

comunicagio entre os virios drg3os e entre estes e os particulares, através do registo, redacdo,
» Orientagdo para o servigo piiblico

30 e arquive d i outras formas d¢ icagdo; Tratar informagio,
9 rmapas, quadros, ou * Andlise da informacdo e sentido critico
Assistente Técnico qualquer outra forma de iss30 eficaz dos dados exi Recolher, examinar e |* niciativa e autonomia 1 1 1 1

* Trabalho de equipa e cooperagio
* Tolerancia & pressio e 3s contrariedades

conferir elementos constantes dos processos, anotanda faltas ou anomalias e providenciando pela
sua correcdo e andamento, através de oficios, i 5 notas, em i coma
|legislagdo existente; Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.
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MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL - 2024
(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

wE
88 7
2 ]
g8 2
- CARGO/ CARREIRA/  AREA DE FORMACAO / AREA DE - - <
UNIDADE ORGANICA FUNCOES COMPETENCIAS 8
CATEGORIA TRABALHO < et E
3 0
@
- =]
=
Exercer fungdes de chefia técnica e ini numa anica/s Ppor cujos
é J; Reallzar dep doe izagio do trabalho do pessoal . . N L
N - > - « Orientagdo para o servigo publico
[que coordena segundo orientag3es e diretivas superiores; Assegurar a gestdo corrente dos seus N
servigos, i a ética do pessoal, desi em termos de caréncias de o Anglise difinfarmasipleSentis ehtica
Subunidade organica -Secgiio de . 7 e e o + Iniciativa & autonomia
I o e s (Coordenador Técnico recursos humanos, de formagio e 5Bes do nas | balho di b2 & cooperacs 1 1
JApolo aos brgiios municipais respectivas categorfas; Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior Hiho de.cauipa c,cooperaes0
N N » Tolerdncia a presséo ¢ as contrariedades
Organizar e 05 processos 4sua drea d emitlr |/ Coord -
& minutar o Controfar a assi dos Assegurar outras oraenagse
jtarefas que |he sejam superiormente cometidas.
Gestdo, Administra¢io Pdblica
(CNAEF 345 - Gestio e » N . . . . Oriletna;ﬁe. parao sfrvi;o publico
e ) administragio) ou Linguas Exerce com aut?:.namla e resp_onsahlhda‘de lungo.es d,e estfndo, r.o.n:e;?o e adapfa;po de meto'd-os e |* Arra‘lls.e da |nforma«;a>0 e sentido critico
Técnico Superior N N fi inerentes & inseridas em diferentes dominios de | » Iniciativa e autonomia 1 1
Literaturas Estrangeiras (CNAEF |~ N &
i atividade. » Trabalho de equipa e cooperagio
222 - Linguas e Literaturas + Tolerancla 3 pressio e bs contrariedades

Estrangeiras)

Exercer funcbes de natureza executiva, de aplicagBo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas & instrucbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de stuacio comuns @
instrumentais e nos vérios dominios de atuagio dos 6rgios e servigos; Assegurar a transmissio da
comunicagio entre os varios érgios e entre estes e os particulares, através do registo, redagio,

[classificagio e arquivo de expediente & outras formas de comunicagéo; Tratar informago, - Orfenitagho pars o servico piblico

) ) A . mapas, quadros, oy |* Andlise da informagio e sertido critico 1 posto de trabatho a CTl, em
Servigo de Taxas Assistente Técnico Assistente Administrativo tilizando qualquer outra forma de transmiss3o eficaz dos dados existentes; Recoher, examinar @ * Iniciativa e autonomia 3 3 cedéncia de interesse publico
conferir slementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela | * Trabaiho de equipa e cooperagio
Isua correcio e andamento, através de oficios, i Bes ou notas, emn i coma * Toler8ncia & pressio e s contrariedades
legislagdo existente; Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
Efetuar todos os it inistrath dos a0 exerddo d &
do setor;Fiscalizar e fazer cumprir os posturas ipais e demais di: ivos legais
refativos a areas de ocupagio da via piblica, tréinsito, obras parti aberturae [ Orientagio para o servigo publico
i de fais ou industriais, preservagio do ambiente natural,  |» Andlise da informagio e sentido critico
Fiscalizagio Fiscal remogéo, e destino final dos residuos sélidos, patlicos, » Iniciativa ¢ autonomia 1 1
icos & i S0 do no trabalho e 5 + Trabalho de equipa e cooperagio

do 6 ) bre situagSes de facto com vista i instrugio de  Tolerncia a pressio e 3s contrariedades

processos municipals nas dreas da sua atuagio especifica;Assegurar outras tarefas Gue the sejam
superiormente cometidas.
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL — 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

Divisdo

UNIDADE ORGANICA

de Obras Municipais

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

Chefe de Divisdo

AREA DE FORMAGAO / AREA DE

TRABALHO

Engenharia Civil

FUNGOES

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgds

no local ; Divulgar junte dos fundendrics os doasmentos
internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esdarecer as
agBes a desenvolver para cumnprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a
assungéio de responsabilidades por parte dos funciondrios; Proceder de forma objetiva a avaliagde
[do mérito dos funclondrios, em funcio dos resultados individuais e de grupo e & forma como cada
um se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de
formag3o especifica dos funciondrios da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das agbes de

al d das referidas necessidades, sem prejuizo do
direito 3 autoformagio; Proceder ao controlo efetivo da i i
do periodo normal de trabalho por parte dos funciondrios da sua unidade orgénica; Assegurar
outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.

COMPETENCIAS

+ Planeamento e organizagio
= Otimizacio de recursos

« Lideranga e gest3o de pessoas
*» Decis3o

TEMPO INDETERMINADO

N.2 DE POSTOS DE

N.% DE POSTOS DE
¥RABALHO OCUPADOS
TRABALHO A OCUPAR

OBSERVACOES

Engenharia Civil (CNAEF 582 -

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concesdo e adaptacic de métodos «f
i -

» Orientago para o servigo piblico
« Anilise da informacie e sentido critico
* Iniciativa e autonomia

1 posto de trabatho a CTI, em

[ Técnico Superior Construgdo Civil e ia |p 3 inerentes & i i inseridas emm difer dominios de{ . Trabalho de equipa e cooperagio 2 1 cedéncia de
Civil) atividade. « Tolerincia i pressSo e 3s contrariedades interesse piblico
« Orientaglio para o servigo piiblico
« Andlise da informagso e sentido critico
Arqueologia (CNAEF 225 - Exerce com autonomia e responsabilidade funcbes de estudo, concecio e adaptacie de métodos el iniciativa e autonomia
Técnico Superior Histdria e ifico-té inerentes 3 4 inseridas em difes dominios def « Trabalho de equipa  cooperagio 1
arqueologia) atividade. * Tolerancia 3 pressdo e s contrariedades
Executar e/ou compor magquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficas relativos A drea de atividade
dos servicos a partir de que lhe sio do normas técnicas 3 e,
bem assim, executar as correspondentes artes finais; Exscutar trabalhos de pormenorizagio em
projetos de construgio civil e arquitetura; Executar desenhos cartograficos de espagus exteriores, | * Orientacdo para o serviga piblico
dedicados ou ndo 4 construgdo civl & zonas verdes, & bem assim, de planos de enquadramento | * Andlise da informacio e sentido critico
Assistente Técnico urbano-paisagistico; Executar desenhas de plantas de implantagio topografica de espagos « Iniciativa e autonomia 2
exteriores; Executar a ampliagio e redugdo de desenhos; Efetuar o cilculo de dimenses, » Trabatho de equipa e cooperacio
superficies, volumes e outros fatores no especificados; Assegurar outras tarefas que lhe sejam * Tolerancia & pressdo e 3s contrariedades
superiormente cometidas.
\dentificar o projeto, o caderno de encargos e o plano de trabalha de obra; Fiscalizar e acompanhar
obras icipais, quer por emprei quer por admini: 3o direta; Realizar tarefas de carater
técnico de estudo e concagio de projetos, tendo em atengiio a igSo geoldgica dos e | Orientag3o para o servigo publico
compertamentos dos solos; Elaborar cademos de encargos, normas de exetugio * Andlise da i Ao esentido eritico
Assistente Técnico Construgdo Civil dos materiais; Organizar, e dirigir os Preparar d icaggo 3 | * Iniciativa e i 1
obra & as fases de trabalho; Analisar e avaliar os custos de m3o de obra @ materiais, fazendo o » Trabatho de equipa e cooperagiio
controlo orcamental; Assegurar outras tarefas que fhe sejam superiormente cometidas. * ancia 3 pressdo e 3s i
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL — 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.” 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

CARGO / CARREIRA/  AREA DE FORMAGAO / AREA DE

CATEGORIA

TRABALHO

FUNGOES

Efetuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragéo de plantas, planos, cartas e mapas
que se destinam 3 preparagio e orientagio de trabalhos de engenharia ou para outros fins; Efetuar

COMPETENCIAS

I

OBSERVACGES

[Armazenamento, Parque de
Maquinas, Viaturas e Oficinas

Chefe de Unidade

Mecanica; Engenharia

Eletromecanica

um se empenha na prossecugiio dos objetivos e no espirita de equipa; Identificar as necessidades de
formagao especifica dos funciondrios da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das agdes de

das referidas necessidades, sem prejuizo do
direito & autoformacio; Proceder a0 controlo efetivo da assidui idade @

do perfado normal de trabathe por parte dos funciondrios da sua unidade organica; Assegurar
loutras tarefas que he sejam superiormente cometidas.

o em vértices és ) = ke
_ N k) = R . _ |+ Orientagdo para o servigo piblico
[Determinar rigorosamente a posicdo relativa de pontos notéveis de determinada zona de superficie - = .
- = 5 " .  Anélise da Informagiio e sentido critico
- PP N P terrestre; Regular e utilizar os de teodélitos, niveis, Ml N

Divisio de Obras Municipais Assistente Técnico Topografia e A % . * Iniciativa € autonomia

estadias, telurémetros); Proceder a cilculos sobre os elementos cothidos no campo; Proceder 3 + Trabalho de equipa € cooperacio

implantacio o terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, tragar esbogas e . .

L . N » Tolerdncia 3 pressio e 3s contrariedades
desenhos e elaborar relatérios das d , @ um campo de
aplicada, asua i @o, e ser em conformidade com o perito

[gedmetra ou agrimensor; Assegurar outras tarefas que [he sejam superiormente cometidas.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica; Efetuar o

acompanhamento profissional no local de trabalho; Divulgar junto dos funciondrios os documentos

linternos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debater ¢ esclarecer as

o Cii - agdes 2 desenvolver pars cumprimento dos objmiyos d.n servigo, de forma a qarar ° emper\htz ea . 1405 errios 85 hilgh 308 0

Unidade Organica de ia Civil; 2 de por parte dos funciondrios; Proceder de forma objetiva & avaliagio |+ Planeamento e organizagio Regulamento de organizagdo dos

do mérito dos irios, em fungdo dos e de grupo e 3 forma como cada | » Otimizagio de recursos Servigos Municipais do i

« Lideranca e gestio de pessoas
* Decisfio

de Mira republicado através do
Despacho n. 8662/2023, o DR
R 163, de 25 de agosto de 2023

Assistente Técnico

Exercer fungbes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas
(bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagéio comuns &
instrumentais e nos virios dominios de atuag3o dos érgdos e servigos; Assegurar a transmissio da
comunicagdo entre os varios 6rgios e entre estes e os particulares, através do ragisto, redaglio,
classificag3o e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Tratar informaggo,

€ mapas, quadros, ou

qualquer outra forma de transmiss3o eficaz dos dados existentes; Recolher, examinar e
conferir efementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenclando pela

+ Orientagdo para o servigo piblico

» Anlise da informag3a e sentido critico
* Iniciativa e autonomia

» Trabalho de equipa e conperagio

Encarregado Operacional

Parque e Maquinas

tarefas de programagio, organizagio dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagio,

a e 50 dos vérios veiculos e maquinas que integram o parque;

Tal fa 3 S0 ed
sua correciio e andamento, através de oficios, i Ses ou notas, em a . & précshio bis contriiedades
legislago existente; Assegurar outras tarefas que Jhe sejam superiormente cometidas.

[Coordenar a gestdo do pargque de maquinas e viatura: & 4sua =1

afetagio e controlo, de acordo com as necessidades dos diversos servigos municipais; Realizar . e para

» Organizagio e método de trabalho
Trabalho de equipa e cooperagio

« Otimizagdo de recursos

[Supervisionar e orientar a atividade dos afetos A drea dos
gestéo corrente, verificando as caréncias em recursos humanos, anotando as suas faltas; Assegurar
outras tarefas que lhe sejam superiormente cometldas.

* Iniciativa ¢ autonomia
* Orientagdo para a seguranga
« Coordenagio

7de25



-
‘744 pEMY

MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL - 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Unidade Orgénica de
[Armazenamento, Parque de
dquinas, Viaturas e Oficinas

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

AREA DE FORMACAO / AREA DE
TRABALHO

FUNCOES

COMPETENCIAS

N DI POSTOS 2

THABALHO OCUPADOS

TEMPQ INDETERMINADO

OBSERVACOES

Exercer fungbes de sup de um grupe de 5, sendo dvel pela sua afetagic
35 diferentes obras em execugo, exercicio das suas ativi Receber dos
responséveis pelas equipas de trabalho as requisigdes de material; Reunir-se periodicamente com o
ior hierdrquico, ac qual da il o das obras e de quaisquer
i ouirregulari 3 com este o trabatho a efetuar e recebendo deste as . izacd i 3o para
diretrizes que devem orientar o trabalho; Deslacar-se is obras que the estdo adstritas, observando o | » Organizagio e método de trabatha
seu andamento e providenciando a resolugio de qualquer problema; Sugerir, quando para tal for | * Trabalho de equipa e cooperagio
Encarregado O | |Servigos Op: a 30 de m3o-de-obra especifica, b proceder i i iagdo das faltas | Otimizagdo de recursos 2 2
e entradas de servico da pessoal e registar e calendarizar os pedidos de férias com vista a assegurar | ¢ Iniciativa e autonomia
o bomn funcionamento das obras em execugdio, participar e descrever acidentes de trabalho e propor | » Orientag3o para a seguranca
2 homeagio de um respansavel para o substituir na sua auséneia; Assegurar outras tarefas que the | Coordenago
sejam superiormente cometidas.
Conduzir @ manobrar tratores com ou sem atrefado e ou maquinas agricolas motorizadas, operando
normalmente numa area restrita;Transportar materiais de obras em curso, podendo, em alguns
casos, executar outro tipo de tarefas mais especificas, nomeadamente favrar, gradar, semear, ceifar, | » Realizagio & 30 para
debulhar e aplicar tratamentos fitossanitarios; Verificar, limpar, afinar e lubrificar o equipamento, |+ Organizagio e método de trabalho Posta de trabalho com
tendo em vista a sua gio e 3 as viaturas de it i  Trabatho de equipa e cooperagio Suplemento de penosidade e
Assistente Operacional  |Tratorista para tal um livro de requisices, cujo original preenche e entrega nos postos de abastecimento; « Otimizagio de recursos 1 1 insalubridade nos termos do
Realizar pequenas reparagdes, providenciando, em caso de avarias maiores, o arranjo da viatura * Iniciativa @ autonomia Decreto-Lei n.293/2021, de 9 de
que conduz e partici a0 sector a 50 daviatura no finaldo |« Qrientaio para a seguranca novembro
servigo; Preencher gar diar; no setor de © boletim didrio de viatura, * Coordenagio
mencionando o tipo de servigo, quilé efetuad: i ido; Assegurar outras
tarefas que [he sejam superiormente cometidas.
2 . £ s . X 40 e orientagdo para
Exercer fungbes de natureza executiva, de caréter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas T ;
- . - . N » Organizagio e método de trabatho
gerais bem definidas e comt graus de complexidada varidveis; Executar tarefas de apoio elementares ) )
Pyl o . i e | * Trabalho de equipa & cooperagiio
. ) X a0 dos Srgios & servigos, podendo comportar esforgo fisico; Assumir -
o] Ci de vias . o » Gtimizagdo de recursos 3 3
pelos sob sua guarda e pefa sua correta utilizagdo, procedendo, e - i
g N N . O iva @ autonomi
quando necessario, 3 manutengio e reparagio dos mesmos; Assegurar outras tarefas que lhe sejam B s
) ) » Orientag3o para 3 seguranca
superiormente cometidas.
(conduzir maquinas pesadas de movimentagao de terras ou gruas ou veiculos destinados 3 limpeza | - e
je movimenta s destinados & i
I re:elha e ro, 0 cet gruas s P + Organizagio e método de trabatho Pestosde traalho com
N . Condutor Maquinas Pesadas e i 2 e - e « Trabalho de equipa @ cooperagio Suplemento de penosidade ¢
|assistente Operacional Vefeulos E L complementares das viaturas; Zefar pela conservag3o ¢ limpeza das viaturas; Verificar diartamente | Ofimizacky de recineos 4 a insalubridade nos termos do
elculos Especials o niveis de dleo e dgua e iear as ocorréncias normals detetadas nas viaturas; Conduziroutras [* 7117552 °8 T2 Decreto-Lein?93/2021, de 9 de
i
viaturas ligeiras ou pesadas; Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas. . nciiinbo
* Orientagio para a seguranca
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL - 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Unidade Orgénica de
Parque de
M4 quinas, Viaturas e Oficinas

CARGO / CARREIRA /  AREA DE FORMACAO / AREA DE

CATEGORIA

TRABALHO

FUNCOES

COMPETENCIAS

TEMEQ INDETERMINADO

:

OBSERVAGOES

[Conduzir veiculos de elevada que i como motores a gasolii a diesel;
Colocar o veiculo em funcionamento acionando a ignicio; dirige-o manobrando o volante,
lengrenando as mudancas e acionando o travio guando necessério; faz as manobras e os sinais
luminosos necessérios  circulagdo, tendo em atenglo o estado da via, a poténcia e o estado do
Iveiculo, a leglslagio em vigor, & circulagio de outras viaturas e pedes e as slnalizasdes de trinsito o
dos agentes de policia; Proceder ao transporte de diversos materials destinados ao abastecimento Badioe 50 para
das obras em execugio, bem como de produtos sebrantes das mesmas; Examinar o veiculo antes,
. N : y 4 . a . * Organizagio e método de trabalho 1 Posto de trabalho com
durante e apds o trajeto, providenciando a colocac3o de cobertura de protegdo scbre os materiais ¢ « Trabalho de equips e cooperagio Suplemento de penosidade e
0| 1 |Motorista de Pesados carga para pi 50 de eventuais danos; Acionar os mecanismos necessarios para a L otimieatis d:re:ums L 1 2 insalubridade nos termos do
descarga de materiais, podendo, quando este servigo é feito manualmente, prestar N o Decseto-Lei 0.2 93/2021, de 9 de
= . . = » Iniciativa e autonomia ovombro.
colaboragio;Assegurar a manutengSo do veiculo, cuidando da sua limpeza e Jubrificagdo; Abastecer N %
y B » Orientag3o para a seguranga
a viatura de combustivel; Executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou
i as idés com vista & dessas situagBes; para este efelto
participa a ocorréncia no setor de transportes; Assegurar outras tarefas que fhe sejam
superiormente cometidas.
Reparar ou proceder & manutengio de vérios tipes de maguinas, motores e outros conjuntos
] utilizando manuals e méqui ; Examinar os conjuntos gue
i@éncias de h para localizar os defeitos e determinar a sua natureza; - : -
s . 3 ) e para
Reparar ou fabricar as pegas necessirias para substituir as pecas defeituosas; Montar as varias pesas ik
. e ) X - » Organizagio e método de trabalho
e efetuar Efetuar as @/ou ensaiar o conjunto mecSnico « Trabalho de equipa € cooperagio
Assistente Operacional  |Serralheiro pi , utilizando i de medida ou de ensaio apropriados, procedendo s afinagdes L Ghitaizacio d:re:mos perag 1
necessdrias; Desmontar, reparar € montar pegas ou conjuntos de sistemas hidraulicos ou I <
) . ) N « Iniciativa e autonomia
afinar o seu utilizando de precisdo; Soldar pecas, N L
N . N N » Qrienta¢So para a seguranca
utilizando o processo conveniente e aperar num tipe particular de maquinas-ferramentas; Assegurar
outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.
Exercer fungdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas |+ izacio ¢ orid 3o para
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas deapoio elementares | Organizagio e método de trabalho
N . N indispensdveis ao funcicnamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Assumir |+ Trabalho de equipa e cooperagio
Assistente Operacional  |Serralheiro Ci P! N e 0% P P wilgl fd D P perac 1 1
responsabllidade petos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagZo, procedendo, » Otimizag3o de recursos
lquando necessirio, 2 manutengdo e reparagdo dos mesmos; Assegurar outras tarefas que lhe sejam |« iniciativa e autonomia
superiormente cometidas. * Orientagdo para a seguranga
Executar obras de 5 s0e 30 do patriménio da Camara o
. g " » Organizagio e método de trabalho 1 Posto e trabalho com
a e vias, e outros . - Suplemento de penosidade ¢
4 » Trabalho de equipa e cooperagdo
[e] | |Cal (pavimentados}; Manter em condigbes de operacionalidade todo o material e equipamento; Revestir] | OtimizacSo deqre:ursos Lol 1 2 insatubridade nos termos do
e reparar pavi i A d cubos ou outros sélidos de pedra e o > Decreto-Lei n.293/2021, de 9 de
N + iniciativa e autonomia novembro
loutros materials; Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas. A, o
» Orientagdo para a seguranca
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL —2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Unidade Orgénica de
lArmazenamento, Parque de
Mdquinas, Viaturas e Oficinas

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

AREA DE FORMACAO / AREA DE
TRABALHO

FUNGOES

Executar obras de g3o0, =1 3o d iménio da Camara ici]
Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo
reboco; Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; Executar muros e estnituras

COMPETENCIAS

u
B
g
E.

TRABALHO A OCUPAR

OBSERVACOES

1 posto de trabalho a CTi, em
cedéncia de interesse publico

outros trabalhos simifares ou complementares dos descritos; Instruir e supervisionar o trabalho dos
aprendizes e serventes que lhe estejam afetos; Assegurar outras tarefas que Ihe sejam
superiormenta cometidas.

« OtimizagSo de recursos
= iniciativa @ autonomia
* Orientagio para a seguranga

simples, com ou sem armaduras, podendo também da de » Reali i para
muito simples; Levantar e revestir macios de alvenaria; Assentar manilhas, azulejos e ladrilhos e . izag3o e método de trabatho
. i X aplicar camadas de de gesso em superficies de edificagBes, para o que uti « Trabatho de equipa e cooperagic .
Assistente Operacional  |Pedreiro f 5 s adequadas; Executar as tarefas fundamentais de pedrek 1do « Otimizacio de 3 Suplemento de penosidade e
erramentas manuals adequadas; Executar as tarefas fundamentals de pedreiro, em gera timizagio de recursos nsalubridade nos termos do
de manithas de grés to, e do Montar itd * Iniciativa Decreto-Lei 0.293/2021, de 9 de
telha; Executar operacdes de caiacdio a pincel ou com outros dispesitives; Aplicar camadas de tinta, | Orientac3o para a seguranca novembro
verniz ou outros produtos afins, sobre diversas jes; Executar outros similas
complementares dos descritos; Instruir ou suparvisi o trabatho d i serventes que
Ihe estajam afetos; Assegurar outras tarefas que the sejam superiormente cometidas.
= emagiopars
Executar trabalhos em eucalipto, pinhairo, castanho e outros materiais, através dos moldes que the |+ Organizagio e métado de trabathe 1 Posto de trabalho com
30 Proceder & reparagio do mabilidrio da municipio; Proceder a Ses das |« Trabalho de equipa ¢ caoperacio Suplemento de penosidade &
Assistente Operacional  |Carpinteiro de Limpos pegas a partir de uma estrutura velha para uma nova, e repari-las; Manter em condighes de » Otimizag3o de recursos 1 insalubridade nos termos do
i tado o material e equij que Ihe esta adstrito; Assegurar outras tarefas que | o |nigiativa e autonomia Decreto-Lein.233/2021, de 9 de.
Ihe sejam superiormente cometidas. + Grientagio para a seguranga nlovembro
. izagae i 3o pi
= Organizacio e métedo de trabalho 1posto de trabalho a CTI, em
Exercer fungbes de natureza executiva, de carster manual ou mec3nico, enquadradas em diretives | * Trabalha de equipa e caoperagio cedéncia de interesse piblico
|gerais bem definidas e com graus de complexidade variveis; Executar tarefas de apoio elemertares |* Otimizagaa de recursos et
) . o ] ) indispenséveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico; Assumir |* Iniciativa e autonomia 2 Pockos det3eihe com
Assistente Operacional  [Auxiliar de Servigos Gerais P ! ) i - r;o p‘; "etzom_]_ - cedend, » GrientagS para a seguranca 3 Suplemento de penosidade &
pelos e guarda e peta sua co! ilizagdo, procedendo, Insalubriiade not termics d
quando necessério, & manuteng@o e reparagio dos mesmos; Assegurar outras tarefas que lhe sejam Decreto-Lein.293/2021, de 9 de
superiormente cometidas. novembro
Vigiar, conservar e limpar um inado trogo da estrada, i devia,
pequenas Bes @ desi acessos; Limpar valetas, compor bermas & | o e
desobstrui dutos, de modo a manter em boas condigbes o escoamento das 3 uviats; N y
obstruir aquedutos, de me a condighes o escoamer dmasploviai [T e métado de trabalho 1 Posto de trabalho G
d Efetuar cortes em drvores existentes nas bermas da estrada; Compor pavimentos, efetuando . o Suplemento de penosidade &
N . Cantoneiro de e N Y Y N ki « Trabatho de equipa e cooperacio > )
Assistente Operacional o reparagdes de calcetamento; Pracader & remog3o de lixos € equiparades; Varrer ¢ limpar as ruas; . Otitniancio de racursas 1 insalubridade nos termos do
arruamentos Limpar as sarjetas, lavar as vias publicas; Remover lixeiras e extrair ervas; Executar tarefas de e 3 Decreto-Lei n.¢ 93/2021, de 9 de
o " . ™ © Inidativa e autonomia novembro
desobstrugio, limpeza de coletores e caixas de visita, utilizando ferramentas adequadas; Manter em . Oriertacio pare 3 seiran
condigdes de operacionalidade todo o material e equipamento que Ihe ests adstrito; Assegurar H0'PagE A segEnca
outras tarefas que |he sejam superiormente cometidas.
. e 0 1 posto de wabalho a CTI,
Exacutar izagBes em edificios, di e outros locais, i a0 " . " :os v ,h:m
de dgua ou esgotos; Executar redes de distribuigio de igua & respectivos ramis de ligagio, I * pare Codtnclsde tmrese oYY
N N . » Organizagio e método de trabatho
tubagens Executar redes de recolha de esgotos pluviais ou | eabatfio de eqtipas cooparagic 2 Postos de trabalho com
o Canalizad domésticos e respetivos ramais de ligagdo, tubagens e acessdri drios; Executar cauipa & cooperac 3 Suplemento de penosidade &

insalubridade nos termos do
Decreto-Lei n.293/2021, de 9 de
novembro
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MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL - 2024
(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

TEMPO INDETERMINAGO

OBSERVACOES

CARGO / CARREIRA/  AREA DE FORMAGAO / AREA DE
CATEGORIA TRABALHO

UNIDADE ORGANICA

FUNGOES COMPETENCIAS

instalar, conservar e reparar circuitos e elétrica, orit 3sua
através da de desenhos, esq ou outras Ses técnicas;
Cumprir com as disposigdes legais relativas is Instalacdes de que trata; Instalar as méquinas,
& equil elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz; Determinar
# posigio e instalar Srgdos elétricos, tais como os quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis e de « Organizagio & método de trabalho
Unidade Orgénica de [derivacsio, contadores, interruptores e tomadas; Dispor e fixar os condutores ou cortar, dobrar b i N
. N . . - . N » Trabalho de equipa € cooperagio
Armazenamento, Parque de |Assistente Operacional  |Eletricista assentar adequadamente cathas e tubos metilicos, pldsticos ou de outra matéria, colocando os fios | Otimizaclo de recursos 1 1
Miquinas, Viaturas e Oficinas ou cabos no seu interior; Executar e isolar as ligagSes de modo a obter os circuites elétricos o & B
! ) ) o - A ' » Iniciativa e autonomia
|pretendidos; Localizar e determinar as de instalagdio ou de utiizando, | Lo ara s seguran
e necessirio, aparelhos de detegio e de medide; , se hecessdrio, d & ientagio para # segurangs
|componentes da instalagdo; Apertar, soldar, reparar por qualguer outro modo ou substituir os
pegas ou fios. i @ proceder 3 it Assegurar outras tarefas
que he sejam superiormente cometidas.

e ori 3o para

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas |« e para
gerais bem definidas e com graus de complexidade variéveis; Executar tarefas de apoio elementares | Organizagio e método de trabalho
indispensévels ao funcionamento dos drglos e serviges, podendo compartar esfergo fisico; Assumir | Trabalho de equipa e cooperagio

O onal O dor Estacgo elevatéria responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedenda, * Otimizagio de recursos 1 1 posto de trabatho 3 CTI, em
quando necessaric, # manutenco e reparagio dos mesmos; Assegurar outras tarefas que [he sejam |+ Iniciativa e autonomia cedéncia de interesse piblico
Isuperiormente cometidas. * Orientagdo para a segurangs
Tetal - Orginica de Parque de Miquinas, Viaturas & Oficinas F13 a0 '3 7 11
» Orientagdo para o servigo pdblico
* Analise da informag3o e sentido critico
" : 5 o i ilidade fungd: 2 3 =1 é iciati "
 icnico J— Histéria (CNAEF 225 - Histéria Exerce com aut:_normla e res!)onsa!: dade fungbes de esfudo c'cmoe?da: :ad::(a:::;:::::: « Iniciativa e autonomia ) A
i " Inerentes a [nseridas em diters L * Trabatho de equipa e cooperagio
Obras Municipais arqueologia
pa 9 sia) atividade. » Toleréncia  pressdo e 35 contrariedades
« Orientagao para o servigo publico
Ciéncias Documentais {CNAEF * Andlise da informacdo e sentido critico
322 Exerce comn autonomia e responsabilidade fungBes de estudo, concegio e adaptagio de métodes el |niciativa e autonomia
[Técnico Superior Biblioteconomia, arquive & ientifi inerentes inseridas em diferentes dominios dels Trabalho de equipa e cooperagio 1 i
documentacio (’B AD)) atividade. + Talerncia & press3o ¢ as contrariedades
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MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL —- 2024
(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Divisdio de Educagdo, Cultura e
Desporto

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

Chefe de Divisdo

AREA DE FORMACAO / AREA DE
TRABALHO

Animagéo Cultural

FUNCOES

a qualis téenica do trabalho ido na sua unidade orgdnica; Efetuar o
i no local ; Divulgar junto dos funciondrios 0s documentos
internos e as normas de wouedimerm a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as
acdes a para dos objetivos d , de forma a garantir o empenho e a
¢d3o de il parte dos drios; Proceder de forma objetiva 3 avaliagio
|[do mérito dos. jondrios, em furngio dos is @ de grupo e & forma como cada

um se empenha na prossecucio dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de

S0 especifica dos funcionirios da sua unidade orginica e propor a &ncia das agBes de

i das referidas sem prejuizo do
direito & 30; Proceder lo efetivo da assidui i e

do periade normal de trabalho por parte das funciondrios da sua unidade orgénica; Assegurar
loutras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

COMPETENCIAS

* Planeamento e arganizagio

+ Otimizagio de recursos

* Lideranca e gestéio de pessoas
* Decisio

TEMPO INDETERMINADC

u g
4
|

N.RDE POSTOS OF

Biblioteca, Documentagio e

Exerce com autonomia e responsabilidade funwes de estudo, concegio @ adaptagio de métodos ¢

+ Orientagio para o servigo piblico
» Andlise da informagdio e sentido eritico

I Técnico Superior Arquivo (CNAEF 322 - inerentes & 2 inseridas em diferantes dominios def S i 1 1
o . . ridas em di 9
P Biblioteconomia, arquivo e o Trabalho de equipa e °°°"e"’°a°
atividade. . ancia & pressio e 3
documentagio (BAD))
« Orientag3a para o servico publico
Secretariado de Diregdo (CNAEF « Andfise da informag3o e sentido critico
346 Exerce com autonomia ¢ responsabilidade funsdes de estudo, concego ¢ adaptagio de métodos el. Iniciativa ¢ autonormia
Técnico Superior N processos cientifico-técnicos inerentes a i inseridas em dife dominios da} i 35 2 2
P Secretariado e trabalho dad e T""’Jh" df £quipa e pooperagho
- atividade. » Tolerancia 3 pressio e as contrariedades
administrativo)
» Orientagio para o servigo publico
. L « Anslise da informagio e sentido critico
Design de Comunicagdo {CNAEF |Exerce com autonomia e responsabilidade f\ngaes de estudo, concegio e adaptagio de métodos el , |piciativa e autonomia
Técnico Superior 321- écnicos inerentes 3 g inseridas em diferentes dominios del s Trabalio de equipa e cooperagio 1 1
ornalismo e reportagem) B‘Mdad& o Tolerancia a pressdo e 35 contrariedades
= Orlentacio para o servigo publico
« Anilise da informacio e sentido eritico
L Jornalismo e reportagem) ividad " Tubglho d'_ Sgupes: °'?°pe";’°
atividade. » Tolerncia 2 pressio e is contrariedades
« Orientag3o para o servigo piblico
s . * Andlise da informagdo e sentido eritico
Linguas e Literaturas Modernas |exerce com autonomia e responsabitidade fum;nes de estudo, concego e adaptagio de métodos #f+ Iniciativa e autanomia
[ Técnico Superior b ientifico-técnicos inerentes 3 h i inseridas em diferentes dominios de} + Trabalha de equipa e cooperagio 1 1

{CNAEF 222 - Linguas e
i .

« Tolerancia & presséo @ s contrariedades
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL — 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Divisio de Educacdo, Cultura e
Desporto

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

Assistente Técnico

AREA DE FORMAGAO / AREA DE
TRABALHO

Biblioteca, Documentagdo e
Arquivo

FUNGOES

Realizar tarefas relacionadas com a aquisigio, o registo, a 8o, a cotagio, ©

COMPETENCIAS

de espécies documentais, a gest3o de catalogos, os servicos de atendimento, de empréstimo e de
pesquisa bibliografica, assim como 2 preparagdo de instrumentas de difus&o, aplicando normas de
funcionamento de biblistecas e de arquivos de acordo com métodos e procedimentos previamente

Realizar tarefas relaci com a gestdo de o controlo das
incorporagdes, o averbamento de registos, a descricdo de documentos, o acondicionamento de
documentos, o empréstimo, a emissdo de certiddes e a produgao editorial, de acordo com métodos
e procedimentes estabelecidos; Controlar o sistema de empréstimo domiciliério de leitura e de
fundos bibliograficos especiais através de técnicas consideradas adequadas e eficazes; Proceder ao
registo, iagdo e dos fundos usando as técnicas
adequadas para o efeito; Arquivar e conservar a o histdrit ttural do icipi
Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

« Orientagio para o servigo plillico

» Analise da informag3o e sentido critico
* Iniciativa e autonomia

* Trabalho de equipa e cooperagio

» Toleréincia 3 pressdo e &s contrariedades

TEMPO INDETERMINADO

OBSERVACDES

Unidade de Desporto e Juventude

Chefe de Unidade

Animagéo Cultural

Assegurar a qualidade técnica do trabatho produzide na sua unidade orgénica; Efetuar o
acompanhamento profissional no local de trabatho; Divulgar junto dos funcionirios os documentos
internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as
acBes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a
[assuncio de responsabilidades por parte dos funcionérios; Proceder de forma objetiva 4 avaliagio
do mérito dos funcionarios, em fungo dos resuttados individuais e de grupo e 4 forma como cada
lum se empenha na prossecug3o dos objetivos e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de
formago especifica dos funciondrios da sua unidade orgdnica € propor a frequéncia das agbes de
iformagio consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do
direito 3 autoformacso; Proceder ao controlo efetivo da i i
[do periodo normal de trabalhe por parte dos funcionarios da sua unidade organica; Assegurar
outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.

* Planeamento e organizagio

» OtimizagSo de recursos

» Lideranga e gest§o de pessoas
* Decisdo

[Técnico Superior

Desporto (CNAEF 813 -
Desporto)

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegio e adaptagdo de métodos ef
lentifi inerentes & i Inseridas em diferentes dominios del

atividade.

» Orientaciio para o servigo pibfico

» Andlise da informagso e sentido critico

» [niciativa e autonomia

« Trabalho de equipa @ cooperacio

* Tolerdncia & presséo e s contrariedades

[Técnico Superior

ICiéncias Administrativas {CNAEF
345 - Gestdo € administragio)

Exerce com autonomia e responsabilidade fungSes de estudo, concego e adaptagdo de métodos ef

ifico-técnicos inerentes & inseridas em diferentes dominios del
atividade.

« Orlentagio para o servigo publico

« Andlise da informagio ¢ sentido critico
» Iniciativa e autonomia

« Trabalho de equipa e cooperacio

» Tolerancia 3 pressdo e s contrariedades
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MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL - 2024
(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

g
g
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UNIDADE ORGANICA

Unidade de Desporto e Juventude

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

Assistente Técnico

AREA DE FORMACAO / AREA DE
TRABALHO

Assistente Administrativo

FUNCOES

Exercer funcBes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas]
bem definidas e instrugdes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagio camuns &
instrumentais e nos vérios dominios de atuagio dos Srgios & servicos; Assegurar a transmisso da
comunicagio entre os virios 6rgdos e entre estes e os particulares, através do registo, redagdo,|
classificaglio e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Tratar informacio|

e e mapas, quadros, oy
utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recother, examinar &
conferir elementos constantes dos pracessos, anotando faltas ou anomalias e providenciando petal
sua correciio e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com af
legislaio existente; Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

COMPETENCIAS

* Orientagio para o servigo piblico
« Andlise da informat3o e sentido critico
* Iniciativa e autonomia
o Trabatho de equipa e cooperagio
Sncia 3 pressdo e 3 i

N, DE POSTOS P

TRABALHO OCUPADOS

M.% DE POSTOS DE

TRABALHO A OCUPAR

OBSERVACOES

Assistente Operacional

Auxiliar de Servigos Gerais

Exercer funcBes de natureza executiva, de cariter manual ou mecénico, em
gerais bem definidas e com graus de complexidade variéveis; Executar tarefas de apoio elementares
indispensiveis ao funcionamento dos érgios e servigos, pedendo comportar esfargo fisico; Assumir]

pelos equi sob sua guarda e pela sua correta utilizagSo, procedendo,
[quando necessério, 3 manutencio e reparacio dos mesmos; Assegurar outras tarefas que lhe sejam|
|superiormente cometidas.

P
« Organizacio e método da trabatho
 Trabalho de equipa & cooperagio
« Qtimizacia de recursos
« Iniciativa e autonomia
» Orientagio para a seguranga

Total da Unidade de Desporto ¢ juventude

Unidade de Turismo e Eventos

Chefe de Unidade

Turismo

|Assegurar a qualidade técnica do trabalhe produzido na sua unidade orgénica; Efetuar o
acompanhamento profissionat no local de trabalho; Divulgar junto dos funcionarios os documentas
internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esdarecer as
agbes a para i dos objetivos d¢ , de forma a garantir o empenho ea
assunio de il por parte dos Proceder de forma objetiva 3 avaliagic
[do mérito dos funclondrios, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e & forma como cada
um se empenha na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa; identificar as necessidades de
formagdo especifica dos funcionarios da sua unidade orginica e propor a frequéncia das agdes de

20 supri das referidas necessidades, sem prejuizo do
direito 3 autofermagio; Proceder ao controlo efetivo da assidui i e i
do periodo normal de trabatho por parte dos funciondries da sua unidade orgénica; Assegurar
outras tarefas que |he sejam superiormente cometidas.

* Planeamento e organizacio

« Otimizag3o de recurses

« Lideranga e gestic de pessoas
* Decis3o

Técnico Superior

RelagSes Piblicas (CNAEF
342 - Marketing e Publicidade)

Exerce com autonomia e responsabilidade fungSes de estudo, concegdo e adaptagio de métodos al

ifi écnicos inerentes & , inseridas em dift dominios de|

atividade.

« Orientagdio para o servico publico

« Andlise da informacio e sentido critico

« Iniciativa e autonomia

« Trabalho de equipa e cooperagio

» Tolerdncia  pressdc e 3s contrariedades

Técnico Superior

Animagdo e Produgdo Artistica
(CNAEF 212 - Artes do
espetéculo)

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estude, concecdo e adaptagio de métodos ef
processos cientifico-técnicos inerentes & respectiva licenciatura, inseridas em diferentes dominios dej
atividade.

» Orientag3o para o servico publico

» Andlise da informac3o e sentido critico
* Inidiativa ¢ autanomia

» Trabalho de equipa e cooperagio

. ia 3 pressio e @
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MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL — 2024
(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Unidade de Turismo e Eventos

CARGO / CARREIRA /  AREA DE FORMACAO / AREA DE

CATEGORIA

Técnico Superior

TRABALHO

Turismo (CNAEF 812 - Turismo &
lazer)

FUNGOES

Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concesio e adaptagio de métodos ef

P ifi é inerentes 3 i i inseridas em diferentes dominios de|
atividade.

COMPETENCIAS

« Orientagio para o servigo piblico

+ Anilise da informag3a e sentido critico
+ Iniciativa e autonomia

« Trabalho de equipa e cooperagio

» Tolerancia & pressdo e as contrariedades

@
P

L]
<
>
o
]
0
@
(<]

Assistente Técnico

Assistente Administrativo

Exercer fungGes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas.
bern definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagio comuns e
instrumentais e nos virios dominios de atuag3o dos érglos e servigos; Assegurar a transmiss3o da
comunicagao entre os varios drgios e entre estes e os particulares, através do registo, redagdo,

e arquivo de oustras formas de comunicagiio; Tratar informagiio,

e i e mapas, quadros, ou
utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; Recolher, examinar e
l:onlerir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela

ua corregio e andamento, através de oficios, i ou notas, em i coma

existente; Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

« Orientagdo para o servigo péblico

» Anélise da informag3o e sentido critico

* Iniciativa e autonomia

* Trabalho de equipa e cooperagio

* Tolerdncia a pressio e 3s contrariedades

Assistente Técnico

Metrologia

Exerce fungBes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas
[bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e
linstrumentais e nos virios dominios de atuagio dos érgios e servigos.

« Orientagdo para o servigo piblico

+ Anélise da informagso e sentido critico
+ Iniciativa e autonomia

* Trabalho de equipa e cooperagio

« Toleréncia 3 pressio e 3s contrariedades

JEncarregado Operacional

Servigcos Operacionais

Exercer fungSes de 50 dos. is afetos ao seu setor de atividade, por
lcujos resultados é responsivel; Realizar tarefas de programagdo, organizagio e controlo dos
[trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagiio; Assegurar outras tarefas que lhe sejam
superiormente cometidas.

. e para

« Organizagio e métado de trabalho
» Trabalho de equipa e cooperagio
* Otimizagio de recursos

* Iniciativa e autonomia

« Orientagdo para a seguranga

» Coordenagio

Assistente Operacional

Auxiliar Técnico

Proceder & abertura e encerramento do local de trabalho; Prestar informagGes solicitadas pelos
utentes; Zelar pelo equipamento e material existente; Entregar documentos, mensagens e objetos
inerentes ao servigo; Entregar correspondéncia; Assegurar outras tarefas que lhe sejam
superiormente cometidas.

. i e ori G0 para

* Organizacio e método de trabalho
« Trabalha de equipa e cooperagio
» Otimizagio de recursos

* Iniciativa e autonomla

« Orientagdo para a seguranga

Assistente Operacional

Fiel de Mercados e Feiras

Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens de equipamento afetos aos mercados e feiras,
observando o cumprimento das fungbes atribuidas pelos regulamentos dos mercados e feiras;
|Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

e o para
*» Organizacso e método de trabalho
* Trabalho de equipa e cooperagio
* Otimizagao de recursos

* Iniciativa e autonomia

* Orientagéo para a seguranca

Assistente Operacional

Ausiliar de Servicos Gerais

Exercer fungBes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadractas em diretivas
[gerais bem definidas e com graus de complexidade variéveis; Executar tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos Grgios e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Assumir
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo,
quando necessirio, a manutengio e reparagio dos mesmos; Assegurar outras tarefas que Ihe sejam
[superiormente cometidas.

e 3o para
 Organizagio e método de trabalho
+ Trabalho de equipa e cooperagsio
* Otimizagio de recursos

» {niciativa e autonomia

» Orientagdo para a seguranca

Postos de trabalho com
Suplemento de penosidade &
insalubridade nos termos do

Decreto-tein.® 93/2021, de 9 de

novembro
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MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL - 2024
(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

TEMPO INDETERMINAD

OBSERVAGOES

N CARGOQ / CARREIRA/  ARE, F IACAO / AREA DE -
UNIDADE ORGANICA / 4 WAL COMPETENCIAS
CATEGORIA TRABALHO

N2 DE POSTOS DE
TRABALHO OCUPADOS
N.% DE POSTOS DE
TRABALHO A OCURAR
T~ TOTAL

Exercer fungbes de natureza executiva, de cariter mznnal oou mecinico, enguadradas em diretivas | » Realizag3o e orientagdo para resultados
gerals bem definida: graus di idveis; Executar tarefas de apoio elementares |+ Organizagio e método de trabathe
svels a0 funci dos érgdos e sesvigos, podendo comportar esforgo fisico; Assumir | Trabalho de equipa e cooperagio
1 i b sua guarda e pela sua correta utilizag3o, pracedendo, » Otimizag3o de recursos 3 3 2 2
quando necessaric, A manuteng3o e reparagdo dos mesmos; Assegurar outras tarefas que Jhe sejamn | = Iniciativa e sutenornia
[superiormente cometidas. * Orientagdo para a seguranga

Unidade de Turismo e Eventos Assistente Operacional  |Guarda Noturno

Total da Unidade de Turismo & Eventas 15 [T ﬂ_ o

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegdo e adapta;ao de métodos e
inerentes & R i inseridas em d dominios del
AcSo Social (CNAEF ividade. Elabora pareceres, promove e acompanha projetos conducentes & definisdo e
concretizagdo das paliticas do municipio nas dreas do social, noj
de projetos e ativi ao social de pessoas &

familias em situagdo de vulnerabilidade
e exclusdo social, assegurar o cometo reencaminhamento dos piblicos vulneréveis para outras|
respostas piiblicas ou grivadas em articulagio com as vérias respostas ao nivel Social.

 Orientagio para o servigo piblico

« Andlise da informagao e sentido eritico 1 posto de trabalho a CTI,em
* Iniciativa e autonomia 2 1 3 mobilidade interna noutro

» Trabatho de equipa e mopera;ao Municipio

ia & pressdo e a:

Subunidade orgdnica-Seccio de
|Educagdo, Ensino e Agio Social

[Técnico Superior 762 - Trabalho Social e
Orientagdo)

« Oriantagao para o servigo piblic

Exerce com autonomia e responsatilidade fungbes de estude, concegio @ adaptagso de métodos ef, angfice da informaso e sertido crico

ierentes 3 i i inseridas em di dominios de|, niciativa e autonomia

Cigncias Sociais (CNAEF 31 atividade. Elabora pareceres, promove e acompanha projetos conducentes & definicdo e|, rrapatho de equipa @ cooperagio

concretizagio das politicas do municipio nas reas do social, noj, 3ncia 3 pressio e as contrariedades 1 1
de projetos e ativil ao social de pessoas ¢

familias em situagio de vulnerabilidade e exclus3o social, assegurar o correto reencaminhamentof

dos piiblicos vulnerdveis para outras respostas piblicas ou privadas em articulaio com as vérias

respostas ao nivel Social.

[Técnico Superior Ciéncias sociais e do
comportamento)

» Orientagdo para o sevico publico

« Analise da informagdo e sentido eritico
. ) psicologia (CNAEF 311 - Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegio & adj.:ta;ao de métodos e, iniciativa e autonomis

[Técnico Superior . N ifi inerentes 3 inseridas em di dominios del . Trabalho de equipa e caoperacio 1 1
atividade.

« Tolerdncia & presso e 3s contrariedades

I Técnico Superior

Cigncias da Educacio (CNAEF

142 - Ciéncias da educagio)

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecio e adaptaio de métodos ¢
& inerentes & h i inseridas em di dominios de|

atividade.Elabora pareceres, promove e acompanha projetos conducentes 3 definicdo ef

concretizagio das politicas do municipio nas 4reas de educagio, nomeadamente, anilise daj

dindmica geral da acdo educativa e ag3o social escolar, agbes de divulgag3o nas dreas da ciéncia e do|

conhecimento e realizagio de estudos da realidade

social na drea da educagio.

* Orientagio para 0 servigo publico

* Anétise da informacio e sentido aritico
* Iniciativa € autonomia

« Trabalho de equipa e cooperagio

» Tolerdncia 3 pressio e as contrariedades

Técnico Superior

Engenharia Alimentar (CNAEF

541-
[nddstrias Alimentares)

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecio ¢ adapta;ao de métodos #| .
ifico-té inerentes & i i inseridas em di dominios de|

atividade.

* Orientagdo para o servico piblico

« Anslise da informagio e sentido eritico
« [niciativa e autenomia

* Trabalho de equipa ¢ :ooperaeo

. ia & pressioe 3
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL - 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Subunidade orgénica-Secgio de
Educagdo, Ensino e Agdo Social

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

Técnico Superior

AREA DE FORMAGAO / AREA DE
TRABALHO

Documentagdo e Arquivista
(CNAEF 322 - Biblioteconomia,
arguivo e d 1

FUNGOES

Exerce com autonomia e responsabilidade fungBes de estudo, concegdo e adaptagio de métados ¢

ifi écnicos inerentes & inseridas em diferentes dominios de

(BAD))

COMPETENCIAS

* Orlentagiio para o servigo pitblico

* Anilise da informagdo e sentido critico

« Iniciativa e autonomia

« Trabalho de equipa e cooperagio

« Toleréincia 3 pressio e as contrariedades

OBSERVACOES

[Coordenador Técnico

Exercer fungdes de chefia técnica € iva numa i por cujos|

é 3 Realizar de programacio e organizagio dstrabalho do pessoal

que coordena segundo orientagBes e diretivas superiores; Assegurar a gestio corrente dos sews|
servigos, i a p atica do pessoal, em termos de caréncias def
racursos humanos, necessidades de formagdo e oes do icit ério nas|

lrespectivas categorias; Executar trabalhos de natureza téenica e administrativa de maior|

Organizar e a5 processos 4 sua drea de &nclas, emitir]
pareceres @ minutar o expediente; Controlar a assiduidade dos trabalhadores; Assegurar omrj

[tarefas que |he sejam superiormente cometidas.

» Orientagdo para o servigo piblico

» Andlise da informagio e sentido critico

* Iniciativa e autonomia

» Trabatho de equipz e cooperacio

+ Tolerincia 4 press3o e 3s contrariedades
« Coordenagio

o domifrio da Educagda nos
termos do DL n? 21/2019 de
30/3, i atual redagdo

|Assistente Técnico

Desempenhar fungGes de natureza executiva, com if Des gerais &

bern definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais éreas de atividade
administrativa, designadamente gestiio de alunos, pessoal, orgamento, contabllidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente; Recolher, examinar, conferir e proceder &
escrituragio de dados relativos as & ede Asseguraro
exercicio das fungBes de tesoureiro, quando para tal designado pelo érgio executivo do
estabelecimento de educasio ou de ensino ou do agrupamento; Organizar e manter atualizados os
processos relativos 3 situacio do pessoal docente e ndo docente, designadamente o processamento

: de [N
Escolar

dos venci e registos de Organizar e manter atualizado o inventsrio patrimonial,
bem como adotar medidas gue visem a conservagio das instalagbes, do material e dos
os da aquisigio de material e de equipamento

necessérios ao funcionamanto das diversas areas de atividade da escola; Assegurar o tratamento e
divulgagiio da informago entre os varios érgios da escola e entre estes e a comunidade escolar e
dernais entidades; Organizar e manter atualizados os processos relativos 3 gestdo dos alunos;
Providenciar o atendimento e a informagdo a alunos, encarregados de educacio, pessoal docente &
njo docente e outros utentes da escola; Preparar, apoiar e secretariar reunides do érgéo executivo
da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros brgéos, e elaborar as respetivas atas, se
necessirio; Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

* Orientagio para ¢ servigo pliblico

* Analise da informag3o e sentido critico

+ Iniciativa e autonomia

» Trabalho de equipa e cooperagdo

* Tolerdncia a pressao ¢ #s contrariedades
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL ~ 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Subunidade organica-Secgdo de
Educag3o, Ensino e Agdo Social

TEMPO INDETERMINADO
b 2
[+}
a [% @
g =
[ a i
> § 3 S
CARGO / CARREIRA/  AREA DE FORMACAO / AREA DE - ! g <
4 4 cho/ FUNGOES COMPETENCIAS 9 83 3
CATEGORIA TRABALHO g o &
1 5 i 2
< -3
E 25 e
= =3
Prastar apoio a alunos, dacentes e encarregados de educa3e entre  durante as atividades letivas,
no desenvolvimento do projeto educativo da escola, assegurando uma estreita colaboracio no
processo educativo; Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e javens durante
o periodo de funcionamento da escola, com vista 2 assegurar um bom ambiente educativo;
Participar em agBes que visem o desenvolvimentto pessoal e civica de criangas e jovens e que
favoregam um crescimento sauddvel; Exercer tarefas de apoio 3 atividade docente de dmbito
curricular e de enriquecimento do curriculo; Exercer tarefas de e Qrientagao para o servico publico
de criangas e jovens, nomeadamente no dmbito da animago sécio educativa e de apoio 3 familia; | » Analise da informagde e sentido critico
Assistente Técnico |Assistente de A¢do Educativa Cooperar com os servigos especializados de apeio socioeducativo; Prestar apoio especifico a « Iniciativa e autonomia L]
: criangas e jovens portadores de & Colaborar no despiste de situagdes de risca sodial, + Trabalho de equipa e cooperacio
internas e externas, que ponham em causa o bem-estar de criangas e jovens e da escola; Coaperar | Tolerincia 3 pressie ¢ s contrariedades
Inas atividades que visem a seguranca das criangas e jovens na escola; Prestar apoio e assisténcia em
situagso de primeiros sacorros; Exercer tarefas de i e i de utili
da escola; Providenciar a conservagio e boa utilizagio das instatagBes, bem como do material @
i diddtico ério a0 i do processo ivo; Zelar pela
conservagio e higiene ambiental dos espagos e das instalagbes & sua responsabilidade, numa
parspetiva pedagdgica e civica; Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormaente cometidas.
Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métados e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas éreas de atuagio comuns e
instrumentais e nos virios dominios de atuagio dos Grg: igos; urar a issao da . -
mi PP i 3 - Ase‘ N - » Ori 30 para @ sevigo piblico
comunicagio entre os varios drgdos e entre estes e o5 particulares, através do registo, redagio, = : p R
i . —_ N - « Anilise da informag3o e sentido eritico
. L . o classificagio e arquivo de expediente e outras formas de comunicagio; Tratar informag3o, i "
Assistente Técnico Assistente Administrativo o » Iniciativa e autanomia 1
N mapas, quadros, ou » Trabalhe de equipa ¢ cooperacio
qualquer outra forma de transmissio eficaz dos dados existentes; Recolher, examinar sl ekl
N . N = Tolerdncia 3 pressdo e s contrariedades
canferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pefa
sua corregio e andamento, através de oficios, ou notas, e i coma
legistagio existente; Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
Exercer fungdes de natureza exscutiva, de aplicagiio de métodes e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugBes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagio comuns &
instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo dos érgos e servigos; Assegurar a transmissdo da N -
i s o - resos i i 5 « Orientagio para o servig piblico
comunicaciio entre os virios Grgdos e entre estes e os particulares, através do registo, redaco, . B - N o Transferéncia de competéncia no|
. | y i _ - « Andlise da informacdo e sentido eritico
. . L N classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Tratar informacio, N . dominio da Educagio nos termos|
Assistente Técnico Area administrativa o * Iniciativa e autenomia &
e e mapas, quadros, ou Trabatho d ipa.e cooperacha do DL 12 21/2019 de 20/3, na
« Trabatho de equi H
utilizando qualquer outra forma de transmiss3o eficaz dos dados existentes; Recolher, examinar e UL e CAOREIRERE atual redagio
- = - * Tolerdncia 2 pressdo e as contrariedades
conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando peta
Isua corregio e andamento, através de oficios, i Bes ou notas, em i a
legislagio existente; Assegurar outras tarefas que |he sejam superiormente cometidas.
. izags i 3o para
« Organizacic e método de trabalho
Exercer fungdes de 30 dos is afetas a0 seu setor de atividade, por Banizaca odo de traba’
y A . . o « Trabalho de equipa e cooperacio No dominio da Educago nos
. - cujos resultados é responsével; Realizar tarefas de programagio, organizagdo e controlo dos P 5
rE"“"egad" Operacional [Area Educagio trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagio; Assegurar outras tarefas que lhe sejam * Otimizago de recursos 1 L termos b o Wt 21/7000 &
y . ’ » Iniciativa & autonomia 30/3, na atual redagio
superiormente cometidas. E N
= Orientag3o para a seguranga
« Coordenagio
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL - 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Subunidade orgénica-Seccio de
Educagio, Ensine e A¢gSo Social

CARGO / CARREIRA/  AREA DE FORMAGAO / AREA DE
TRABALHO

CATEGORIA

FUNGOES

COMPETENCIAS

TEMPO INDETERMINADO

Exercer fungbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas  |» 40 e ori @0 para
lgerais bem definidas e com graus de complexldade varidveis; Executar tarefas de apoio elementares |» Organizag3o e método de trabatho
 assistente Operacional Auxiliar de Servigos indispenséveis ao fun:ionar'nento dos 6rgdos e servigos, podendo :umporl‘ar 5{5@0 fisico; Assumir e Tra'ba_lho_de equipa e cooperagio 1 1 2 14
Gerais pelos sob sua guarda e pela sua correta utilizaglo, procedendo, « Otimizag3o de recursos
quando necessario, & manutengdo e reparagio dos mesmos; Assegurar outras tarefas que Ihe sejam | ¢ Iniciativa e autonomia
superiormente cometidas. * Orientagdo para a seguranga
Participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de
funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;Exercer tarefas de
i i de da escola e cantrolar entradas e saidas da
lescola;Cooperar nas actividades que visem a seguranca de criangas e jovens na ; iar a| » Realli e ori 5o para
limpeza, arrumago, conservasdo e boa utilizagio das instalagées, bem como do material e « Organizagio e método de trabalho
Assistente Operacional Auxiliar- de Agio i didatico e il m ati .' i0 30 ¢ do p e it . Trabalho:ie equipa € cooperagio 13 3 %
Educativa [Comunicar estrages ou extravios de material e equipamento;Zetar pela conservagio dos + Otimizagdo de recursos
equipamentos de comunicagio; Exercer tarefas de apoio aos servigos de agio social " + Iniciativa e i
apoio aos diretores de turma e em reunibes;Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros |« Orientagdo para a seguranga
sacorros e, em caso de necessidade, acompanhar a erianga ou o aluno a unidades de prestacio de
cuidados de saide; Registar as faftas dos ligagBes e prestar
informasGes;
. lizagio e 30 para
Exercer fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecinico, enquadradas em diretivas |4 organizagiio e método de trabatho
[gerais bem definidas e com graus de complexidade variéveis; Executar tarefas de apoio elementares |, Trabalho de equipa € cooperacio Transteréncia de competéncia nol
assistente Operacional | Area da Satide mdlspensa.vels a0 fundonar:nento dos rgdos e servigos, podendo comportar estorgo fisico; Assumir |, otimizagso de recursos 2 1 5 domlrioﬁasalidems(er'rms'do
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, « Iniciativa e i DL n.# 23/2019, de 30 de janeiro,
lquando necessério, 3 manutensio e reparasio dos mesmos; Assegurar outras tarefas que Ihe sejam |, grientagso para a seguranga 72 atual redako
superiormente cometidas.
. Ho e orientagdo para
Exercer fungbes de natureza executiv, de carater manual ob mecinico, enquadradas em diretivas |, organizagio e método de trabalho )
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio elementares | . Trabalho de equipa @ cooperacio [rarefernca o competinciane
rssistente operacional  |Area da Educagdo indispenséveis 2o funcionamentto dos érgios e servisos, podendo comportar esforgo fisico; Assumir [, otimizsgdo de recursos 20 2 3 S it
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio, o Inlciativa e 21/2019 de 30/3, na atwal
quando necessério, & manutencio e reparagio dos mesmos; Assegurar outras tarefas que lhe sejam |4 orientagso para a seguranca redagto
superiormente cometidas.
Exercer a vigildncia noturna das i Ges de uma dreado il de
ensino, ndio permitindo a entrada de pessoas ndo autorizadas; Efetuar rondas frequentes s
instalagbes, percorre a zona pela qual € responsavel, verificando se as portas e janelas dos edificios,
assim como automdveis estdo convenientemente fechadas e se existem qualsquer
anomalias;Prestar assisténcia fauxilio 3 pessoas que o solicitem & portaria, quando ario, no |+ reali e 50 para
[&mbito das funcdes de seguranga, durante os tempos letivos em horério noturno; Contribuir para a |+ organizagiio e método de trabatho
. . da i educativa, durante os tempos letivos noturnos, vigiando as instalagdes e |+ Trabalho de equipa e cooperagio
Assistente Operacional  |Guarda Noturno intervindo em qualquer situago de violéncia, ou noutras agbes danosas, sobre amesma; Desligar e | orimizacéio de recursos 2 2
ligar o quadro elétrico e, eventualmente, os sistemas de alarme, gés e dgua sempre que as + Iniciativa e autonomia
clrcunstincias o exijam; Solicitar o auxftio s forgas d e G0 de i + Orienticlo para a seguranga
quando justificado e caso nio se encontre presente qualquer membro do érgdo de gest3o.Assegurar
outras tarefas que ihe sejam superiormente comatidas.
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MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL - 2024
(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Divisdo de Protegio Civil,
Planeamento, Ordenamento e
Ambiente

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

Chefe de Divisdo

AREA DE FORMAGAO / AREA DE

TRABALHO

Planeamento Regional e Urbano

FUNGOES

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica; Efetuar o

Z no local ; Divulgar junto dos funciondrios os documentos
internos e as normas de pmuedimmto a adotar pelo servigo, bem como debater ¢ esclarecer as
ages a para bjetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e 2
assungio de ili por parte dos Proceder de forma objetiva a avaliagio

do mérito dos

em fungio dos individuais e de grupo e & forma como cada
um se empenha na prossecugdo dos objetivas e no espirito de equipa; Identificar as necessidades de
formacio especifica dos funcionirios da sua unidade orginica e propor a frequéncia das ages de

i das referidas necessidades, sem prajuizo do
direito 3 autoformag3o; Proceder ao contrelo efetivo da assidu idade e
do perioda normat de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade organica; Assegurar
outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.

COMPETENCIAS

» Planeamento e organizagio

« Otimizagdo de recursos

« Lideranga e gest3o de pessoas
» Dediséo

N2 DE POSTOS DE

TRABALHO OCUPADDS

N.2 DE POSTOS DE
TRABALHO A OCUPAR

Planeamento Regional e Urbano

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concacie e adaptacio de métodos ¢

+ Orientagic para o servigo publico
« Anilise da informagio e sentido critico
» Iniciativa e autonomia

443 - Ciéncias da Terra)

municipais, organizacio e gestio de metadados ¢ produgic de carografia tematica; andlise &f
|infermagio prestada a processos.

» Tolerdncia a pressio e &s contrariedades

Técnico Superior {CNAEF 581 - Arquitetura e P écnicos inerentes 3 respectiva fic inseridas em diferentes dominios def s Trabatho de equipa e cooperagio 1
urbanismo atividade. o Tolerdncia 3 pressdo e s cantrariedades
Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concesdo e adaptacio de métados ef ¢ Orientacio para o servigo piblico
ifico-técnicos inerentes 3 ' i inseridas em diferentes dominios de| » Andlise da informacio e sentide critico
L . haria ifica (CNAEF ividade. Executa outras atividades de cardcter geral ou especializado, nomeadamente, concego,| = Iniciativa e autonomia
Técnico Superior 443 - Ciéncias da Terra) estruturaciio e anslise de bases de dados geograficas, atualizagio da cartografia ¢ cadastrof» Trabalho de equipa  cooperagio 1
municipais, organizagic e gestic de metadados e produgio de cartografia temitica; andlise e|* Tolerincia & pressdo e s contrariedades
informacdo prestada a processos.
+ Orientagdo para o servigo piblico
Engenharia de Recursos Exerce com aumnnmta  responsabilidade fungies de estudo, concegdo e adaptacio de métodos ¢ hi ;’:::Zi::‘;‘:::’::z: & sentido critico
o N N inerentes & i inseridas em diferentes dominios de| *
[Técnico Superior oI (CNAERG28 = atividade. Elabora & projetas 4 definigio & das politicas do| * Trabatho de equipa e cooperagia 2
Silvicultura e Caga) municipio na 4rea de gestio de florestas. « Toleréincia 3 pressio e 3s contrariedades
« Orientacdo para o servigo publico
Exerce com autonomia e responsabilidade ium;oa de estudo, concegio e adaptagio de métados el s anslise da infarmagio e sentido critico
ifico-té inerentes & 2 inseridas em diferentes dominios de| o niciativa e autonomia
. ] Medicina Veterindria (CNAEF atividade. Elabora estudos, projetos e ati idades cond 3 definigto e conc 50 das]. Trabalho de equipa e cooperagio
[Técnico Superior A PN politicas do municipio na drea da inspegio sanitiria, nomeadamente, Inspecio e controlof, yoferancia  pressdo e 3s contrariedades 1
640 - Ciéncias veterindrias)  |iioscanisrio; notificagio das doengas de dedaragio obrigatéria e execugio de medidas de
profilax prestago de informagiio técnica sobre abertura de novos estabelecimentos del
d 0 e de 5o de produtos de origem animal.
Exerce com autonomia e responsabilidade fungges de estudo, concagio e adaptagio de métodos e| » Orientag3o para o servigo pliblice
ifico-técnicos inerentes 3 inseridas em diferentes dominios de| » Anélise da informagio a sentido critico
. . Engenharia Geoldgica (CNAEF atividade. Executa outras atividades de cardcter geral ou espec-ahzzdo, nomeadamente, concegdo,| « Iniciativa e autonomia
I Técnico Superior estruturagio e andlise de bases de dados 3 50 da @ cadastro| » Trabalho de equipa e cooperagio 1
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MUNICIPIO DE MIRA

MAPA DE PESSOAL - 2024
(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Divisdo de Protegio Civil,
Planeamento, Ordenamento e
Ambiente

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

AREA DE FORMAGAO / AREA DE
TRABALHO

FUNGOES

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecio e adaptagio de métodos e

COMPETENCIAS

* Orientago para o servigo piiblico

OBSERVAGOES

. n fico-té inerentes & resp inseridas em diferentes dominios de| s Anslise da informagio e sentido critico
ia do (CNAEF [_¢iyidade, Elabora estudos, projetos e ativi 4 definigio e 3o das|» Iniciativa e autonomia
Técnico Superior 851 - Tecnologia de protegéo do [politicas do municipio na 4rea do amblental, definigio, gestdo «|+ Trabalho de equipa e cooperagiio
ambiente) de com incidéncia ou impacto ambiental nas suas diferentes|» Tolerdncia 3 presso € 3s contrariedades
vertentes
. izagdo e ori Fo para
« Organizagio e método de trabalho
Exercer fungBes de 3o dos assit ionais afetos ao seu setor de atividade, Por |4 Trabalho de equipa e cooperagio

Encarregado Operacional

Servico de Higiene e Limpeza

<ujos resultados & responsével; Realizar tarefas de programagio, organizagio e controlo dos
lirabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo; Assegurar outras tarefas que Ihe sejam
|superiormente cometidas.

imizagdo de recursos

* Iniciativa e autonomia

* Orientagdo para a seguranga
« Coordenagio

Exercer fungdes de natureza executiva, de carster manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
Igerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apolo elementares
indispensavels ao funcionamento dos érgios e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Assumir
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo,
lquando necessério, 3 manutenggo e reparagio dos mesmos; Cultivar flores, drvores ou outras
plantas e semear relvados em parques ou jardins piblicos sendo o responsavel por todas as
operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e & sua manutengio e conservagio,

o I L 30 para

« Organizasdo e método de trabatho
« Trabatho de equipa @ cooperacio
« Otimizagio de recursos

tais como preparaco prévia do terreno, limpeza, rega, aplicagio dos tr
arios mais. e protecdo contra eventuais condigSes atmosféricas adversas;
Proceder & limpeza e conservag3e dos arruamentos e canteiros; Assegurar a limpeza, afinago e

do do Proceder a pequenas reparagbes, providenciando em caso

de avarias maiores o arranjo do material; Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormente

Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

» Iniciativa e autonomia
+ Orientagio para a seguranga

9 Postos de trabalho com
Suplemento de penosidade
insalubridade nos termos do

Decreto-Lei n.2 93/2021, de 9 de
novembro

Assistente Operacional

Motorista de Pesados

[Conduzir veiculos de elevada tonelagem gue funcionam como motares a gasoling ou a dlese!;
[Colocar o veiculo em funcienamento acionando a ignigao; dirige-o manobrando o volante,
engrenando as mudangas e acionando o travio quando necessério; faz as manobras e os sinais
luminosos necessérios 3 circutagio, tendo em atenglo o estado da via, a poténcla @ o estado do
veiculo, a legislagio em vigor, a circulagdo de outras viaturas e pedes & as sinalizagBes de trinsito e
dos agentes de policia; Proceder ao transporte de diversos materiais destinados ao abastecimento
das obras em execugio, bem como de produtos sobrantes das mesmas; Examinar © veiculo antes,
durante e apés o trajeto, providenciando a colocagio de cobertura de protecSe sobre os materlais ¢
arrumando carga para prevencio de eventuals danos; Acionar os mecanismos necessérios para 3
descarga de materiais, podendo, quando este servico & feito manualmente, prestar
|colaboragso;Assegurar a manutengio do veiculo, cuidande da sua fimpeza e lubrificagio; Abastecer
a viatura de combustivel; Executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou
lacidentes, as providéncias necessérias com vista 3 regularizagio dessas situagdes; para este efeito
participa a ocorréncia no setor de transportes; Assegurar outras tarefas que Ihe sejam
superiormente cometidas.

» Reafi e ori para

« Organizagdo e métado de trabalho
« Trabalho de equipa e cooperagio
» Otimizagao de recursos

» Iniciativa e autonomia

* Orientagdo para a seguranga

1 Posto de trabalha com
Suplemento de penosidade
insalubridade nos termos do

Decreto-tein® 93/2021, de 9 de
novembro
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL - 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Divisdo de Protegdo Civil,

o

CARGO / CARREIRA /

CATEGORIA

AREA DE FORMAGAO / AREA DE

TRABALHO

Ambiente

FUNCOES

COMPETENCIAS

N2 DE POSTOS DE

TRABALHO OCUPADOS

%

N OE POSTOS DE
TRABALHO A OCLIPAR

OBSERVACOES

Conduzir ¢ manobrar tratores com ou sem atrelado e ou méquinas agricolas motorizadas, operando
normalmente numa drea restrita; Transpertar materiais de obras em curso, podendo, em alguns
casos, executar outro tipo de tarefas mais especificas, nomeadamente favrar, gradar, semear, ceifar,
debulhar e aplicar tratamentas fitossanitdrios; Verificar, limpar, afinar e lubrificar o equipamento,
tendo em vista a sua Foe A0; Abastecer as vi: d g indo | * Realizags ientacio para
para tal um livro de requisigGes, cujo orlginal preenche & entrega nos postos d » Organizagio e método detrabalho L
o . ; pectusnss teparages, providenciando, em casa de svarias msiors, o |+ Trabalho de edvipa ¢ cooperacdo L ; Stpenentydspaosince
" arranjo da viatura que conduz e ao sector de a 50 d: * OtimizagZo de recursos Decreto-Lei n.293/2021, de 9 de
viatura no final do servigo; Preencher e entregar diariamente no setor de transportes o boletim * Inidiativa e autanomia novembro
didrio de viatura, ji o tipo d i ilé fetuad fvel i i * Ori S0 paraa
|Assegurar outras tarefas que the sejam superiormente cometidas.
Assegurar o contato entre os servigos;Efetuar a rececio e entrega de expediente e
encomendas;Anunciar mensagens, transmitir recados, levantar e depasitar dinheiro ou valores,
prestar inf Ges verbais ou telefni portar maquinas, artigos de escritdrio e * Realizagéio e orientagdo para
5o diversa entre gabi a vigildncia de i des e os « Organizagio e método de trabalho 6 Rastes catiaisliv o
X i Auxiliar de Servigos visitantes aos locais pretendidos; Procader 3 venda de senhas para utifizagio das instalagdes, se « Trabalho de equipa e cooperacio Suplemento de penosidade &
Assistente Operacional N B A = B N ) " o 3 1 4 insalubridade nos termos do
Gerais alimpeza das e verificar as condicdes de « Otimizacio de recursos Decreto-Lei n.293/2021, de 9 de
seguranca;Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem & = Iniciativa e autonomia agvidmbro
conservagio de equipamentos;Auxiliar a execugdo de cargas e descargas;Realizar tarefas de « Orientagio para 2 seguranga
arrumagdo e distribuicio;Executar outras tarefas de apoio elementar podendo comportar esforgs
fisico ¢ conhecimentos praticos;Assegurar outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.
Exercer fungBes de natureza executiva, de carster manual ou mecinico, enquadradas em diretivas | * Realizagdo e orientacdo para
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio elementares |+ Organizagio e método de trabatho
° 1 e iro de Limpeza indispensaveis ac funcionamento dos érgéos e servigos, podenda comportar esforgo fisico; Assumir |« Trabalho de equipa e cooperagfo N :
responsabifidade pelos equipamentos sab sua guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo, « Otimizagio de recurses
lquando necessério, & manutencio e reparagio dos mesmos; Assegurar autras tarefas que lhe sejam |« Iniciativa e autonomia
superiormente cometidas. « Orientagdo para a seguranca
| Aplicar camadas de tinta, veniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de
estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos,
rolos e outros dispasitivos de pintura e utensilios apropriados; Preparar a superficie a recobrir
remover, se necessario, as camadas de pintura que se apresentem com deficiéncias; Limpar ou lavar
a zona a pintar, procedendo, se necessirio, a uma reparagdo cuidada e 3 respectiva lixagem, - N .
seguidas de inspegdo geral; Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura, misturando na | RGI0 € arien e
. ) A . ) N » Organizago e método de trabalho
devida ordem e proporg3o massas, dleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, 3gua, + Trabatho de equipa e cooperagio
Assistente Operacional Pintor cola ou outros elementos; Ensaiar & afinar o produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, A 1 1
opacidade, poder de cobartura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras sticas q P eigiaacho o
. N y ) . L « Iniciativa e autoniomia
pretenda; Aplicar as convenientes demios de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, N N
o N * Orientagio para a seguranga
usando normalmente pincéis de formato adequado, segundo o material a proteger e decorar;
Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com um ferro apropriado; Emassar as
superficies com betumadeiras e passa-las a lixa, a fim de as deixar perfeitamente lisas; Estender as
deméos de subcapa e material de Criar i efeitos I
quando necessdrios;
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL — 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho — LTFP)

UNIDADE ORGANICA

CARGO / CARREIRA /  AREA DE FORMAGAO / AREA DE

CATEGORIA

TRABALHO

FUNGOES

COMPETENCIAS

« Reali e para
» Organizacio e método de trabatho

|

i DE POSTOS DE
TRARALHO OCUPADOS
MY POSTDS DE

OBSERVAGOES

uso do fogo e da limpeza das florestas; Vigiar e assegurar a primeira intervencso das éreas a que se
lencontra adstrito, quando reconhecido pela Guarda Nacional Republicana; Combater os incéndios

* Otimizagio de recursos
* Iniciativa e autonomia

florestals e subsequentes operagbes de rescaldo ¢ vigilancia pds-incéndio, desd e
enquadrados no teatro de operacbes e dispondo de formagio e equipamento adequsdo; Assegurar
outras tarefas que lhe sejam superiormente cometidas.

* Ori paraa

AA P Proceder & abertura e aterro d a0 depésito e ao dos restos mortais;
[Dhvsio de Pm:;f" ol . N o a limpeza e organizagio do cemitério; Assegurar outras tarefas que lhe sejam » Trabalho de equipa e cooperacio X -
superiormente cometidas. * Otimizago de recursos
|Ambiente * Iniciativa e autohomia
+ Orientagio para a seguranca
Exercer funges de natureza executiva, de carster manual ou mecinico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar tarefas de apoio elementares
indispensaveis a funcionamento dos érgios e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Assumir
r il pelos b sua guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo,
lquando necessério, 3 manutengio e reparagio dos mesmos; Assegurar outras tarefas que lhe sejam
superiormente cometidas. Assegurar a preveng&o dos incéndios florestais através de agBes de
i de gestdo de iveis, de realizagio de fogos de realizagio de + Realizag3o e orientagio para
de G0 e iagio da rede divisional, de linhas quebra fogo e de outras + Organizagio e método de trabatho 4 Postos de trabalho com
" s H . N = Suplementa de penosidade e
o Florestal infraestruturas; Sensibilizar a populagio para as normas de conduta em matéria de prevengio, do | Trabalho de equipa e cooperacio 3 2 5 Insalubeldade nodTEsemas 80

Decreto-tei .2 93/2021, de 9 de.
novembro
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL - 2024

(Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

UNIDADE ORGANICA

Unidade de Gestio Urbanistica

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

Chefe de Unidade

AREA DE FORMAGAO / AREA DE
TRABALHO

de
Planeamento Regional e Urbano M

FUNGOES

|Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orginica; Efetuar o
acompanhamento profissional no local de trabalho; Divulgar junto dos funciondrios os documentos
internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as
agBes a para § dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a

5o de il por parte dos Proceder de forma objetiva & avaliagio
d iondrios, em fungio dos is @ de grupo e 3 forma como cada
um se empenha na prossecugio dos objetivos e no espirito de equips; Identificar as necessidades de

formacie especifica dos funciondrios da sua unidade orgénica e propor a frequéncia das acdes de

ao il das referidas necessidades, sem prejufzo de
direito & autoformag3o; Proceder ao controlo efetivo da assidui i e il
do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade orgnica; Assegurar
loutras tarefas que Ihe sejam superiormnente cometidas.

COMPETENCIAS

+ Planeamento e arganizagio

« Gtimizag3c de recursos

« Lideranca e gestdo de pessoas
 Decisdo

N.¢ DE POSTOS DE
TRABALHO OCUPADOS

TEMPQ INDETERMINADO

M.2 DE POSTOS {3 -

TRABALHO A OCUPAR

OBSERVAGOES

Subunidade orgénica —5ecgdo de
Obras Particulares e Loteamentos

Exercer fungdes de chefia técnica e administrativa numma i 3 50, por cujos

é Realizar ativi de e 30 do trabatho do pessoal

] dit Assegurar a gestio corrente dos seus

5 .
a segundo e
Iservigos, i a itica do pessoal, em termos de caréncias de

» Orientagdo para o servico piblico
* Analise da informagio e sentido critico
* Iniciativa e autonomia

Literaturas Estrangeiras)

atividade.

« Tolerancia 3 press3o e s contrariedades

Coordenador Técnico recursos humanos,» de formagio e . t_io nament . M| obaiho do equipa ¢ cooperacio 1 1
respectivas categorias; Executar trabalhos de natureza técnica @ administrativa de maior N N 0 "
N . - | * Tolerancia a pressdo e as contrariedades
Organizar e 05 processos 3 sua drea de competéncias, emitir -
) N o « Coordenagio
@ minutar o Controlar a do: Assegurar outras
[tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.
 Orientagdo para o servigo piiblico
« Anslise da informagio e sentido critico
Planeamento Regional e Urbano [exerce com autonomia e respansabilidade fungGes de estudo, concegio e adaptagio de métodos e« |niciativa e autonomia
[Técnico Superior (CNAEF 581 - Arqui ae ifico-técnicos inerentes 3 inseridas em dife dominios del e Trabalho de equipa e cooperagio 1 1
urbanismo atividade. * Toleréincia 3 pressao e 3s contrariedades
» Orientagdo para o servigo publico
+ Anilise da informagdo e sentido critico
. ) Arquitetura (CNAEF 581- [ o aegmiae responsabilidade fungses de estudo, cancesdo e adaptagio de métados ef - niciativa e autonornia
Técnico Superior X i inerentes & inseridas em daminios de] s Trabalho de equipa e cooperagio 1 1 2
Arquitetura e Urbanismo o . ‘N N
atividade. « Tolerdncia 3 press3c e s contrariedades
» Orientagio para o servigo piiblico
» Analise da informagio e sentido critico
Linguas e Literaturas Modernas |exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, conceg3o e adaptagio de métodos #] « Iniciativa e autonomia
ITécnico Superior (CNAEF 222 - Linguas e ifico-té inerentes 3 i i inseridas em dif donminios de| + Trabalho de equipa ¢ cooperagio 1 1
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MUNICIPIO DE MIRA
MAPA DE PESSOAL — 2024

{Elaborado nos termos do artigo 29° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho ~ LTFP)

UNIDADE ORGANICA

CARGO / CARREIRA /
CATEGORIA

AREA DE FORMAGAO / AREA DE
TRABALHO

FUNGOES

Exercer funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, combase em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagio comuns e
instrumentais e nos virios dominios de atuag3o dos Srgdos e servigos; Assegurar a transmissdo da
lcomunicagdo entre os virios érg3os e entre estes e os particulares, através do registo, redagio,

COMPETENCIAS

* Orientagdo para o servigo publico

8
82
8§
88
a o
53
-

z

TEMPQ INOETERMINADD

N.¥ DE POSTOS DE
TRARALHO A OCUPAR

OBSERVAGOES

NOTA: Subunidades orgénicas, as quais assumem a designagdo de Secgdo, sendo os

Municipio de Mira, 28 de novembro de 2023

servigos por um Ce

ificagdo e arquivo de e outras formas de comunicagdo; Tratar infeemagso, o ; " o
subunidade organica —Secgiio de ; - I i o seti . mapas, quadros, ou I Ar.|=-||sve da |r|formaga'o e sentido critico
Obras Particulares e Loteamentos | tente Técnico i qualquer outra forma de transmiss3o eficaz dos dados existentes; Recolrer, examinar ¢ | \Mei@tiva @ autonomia . 1 1
conferir elementos constantes dos processos, anotando faftas ou anomalias € providenciando pela | " 172b2Ih0 de equipa & cooperacio
lsua correcio e andamento, através de oficios, ou notas, em coma  Tolerfingia i prassf w ds contrariadades
tegisiagdo existente; Assegurar outras tarefas que ihe sejam superiormente cometidas.
Efetuar todos os Senis i ao exercicio das 8
do setor;Fiscalizar e fazer cumprir os posturas municipais & demais dispositivos legais
relativos a dreas de ocupagio da via piblica, publicidade, trinsito, obras particulares, aberturae |+ Orientagio para o servigo piiblico
3 d i fais ou i ais, p 30 do ambiente natural, | Andlise da informagio e sentido critico
Fiscalizagio Fiscal igin, remogio, porte, e destino final dos residuos sélidos, piblicos, * Iniciativa @ autonomia 1 1 2
éstis iai a0 do imoni no trabalho e » Trabalho de equipa & cooperagio
fiva do- itdri i Ses sobre situagSes de facto com vista dinstrucio de « Toleréncia 3 press3o e s contrariedades
processos municipais nas dreas da sua atuagdo especifica;Assegurar outras tarefas que the sejam
superiarmente cometidas.
Fiscalizar os trabalhos realizados na via piblica, por empresas iondrias e outras, « Realizagio e orientagio para
as medicBes necessarias; Informar os processos que lhe s3o distribuidos; « Organizagio e método de trabalho
Fiscal de Obras (Obter todas as informacBes de interesse para os servigos onde ests colocado, através de observagio | » Trabalho de equipa e cooperagio 1 1
direta no local; Verificar e controlar as autorizages e licencas para a execucio dos trabalhos; « Otimizagio de recursos
Vistoriar prédios, informando sobre o seu estado de conservagio; Assegurar outras tarefas que lhe | Iniciativa e autonomia
sejam superiormente cometidas. * Orientagdo para a seguranga
Totai da Unidade de Gastio Urbarnistica 7 ’_‘.
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