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Anexo |
15 - 12 Alteragao

Descrigdo de Postos de Trabalho

2 Nede | Carreira/ Categoria - Caracterizagdo da Carreira -  n° 2 do art° 88° - -
Cadigo PT . . Funcdes Especificas
PT’s do anexo da Lei n°® 35/2014, de 20/06
() () () ()
Proceder ao controlo da portaria do estaleiro municipal, efetuando o registo diario das entradas e saidas do estaleiro, através do preechimento do relatério|
Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagéo de|de portaria;
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e|Proceder ao controlo da deposicao de residuos seletivos, identificando os utilizadores e efetuando o registo diario das deposigoes;
DAO8 1 instrucbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de|Efetuar a gestdo de residuos no estaleiro municipal, acompanhando a producéo, remoc¢éo e encaminhamento para operador licenciado, recolhendo €|
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuacéo|registando as guias de acompanhamento de residuos;
dos 6rgaos e servicos. Controlar o estado de limpeza e asseio do espaco do estaleiro, tomando diligéncias para manter o mesmo em perfeitas condi¢oes;
Executar outras atribui¢cdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
Os anteriores
DAO08 e seguintes
passaréo a () (...) ()
designar-se DA09
e seguintes
Assegurar o apoio logistico e o tratamento do expediente necessario ao exercicio de fun¢des do pessoal afecto a Diviséo;
Assegurar 0 apoio executivo e administrativo da unidade organica, bem como aos servigos da unidade organica em que se insere, de forma integrada;
Aplicar os métodos de processamento de informagdo concebidos para dar uma resposta eficaz e célere as solicitagdes dos particulares e restantes|
servigcos municipais;
Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracéo de informacéo para planeamento e gestdo corrente, mantendo actualizadas as bases|
de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servicos;
DEAS11 1 Atender e apoiar os contribuintes no ambito da actividade da Divis&o;
Arquivar os processos depois de concluido o procedimento;
Organizar e manter organizado o arquivo da Divis&o;
Monitorizar os servigos prestados pelas empresas municipais na area da educagio, nomeadamente os respeitantes a gestéo dos pedidos de intervengao
Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de|dos jardins-de-infancia e escolas nas areas de: Manutencéo do parque informatico, reparacdo e manutencéo dos edificios escolares, aquecimento das
métodos e processos, com base em directivas bem definidas e|escolas, gestdo do equipamento escolar e elaboracéo da estatistica dos pedidos;
instrucbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de|Executar outras atribuicdes ou tarefas que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
actua}gafj comuns e instrumentais € nos vérios dominios de actuaga Coordenar todas as tarefas inerentes as competéncias funcionais;
dos érgaos e servigos. Secretariar e dar apoio administrativo directo as reunides realizadas pela Divis&o;
Assegurar 0 apoio executivo e administrativo da unidade organica, bem como aos servigos da unidade organica em que se insere;
Aplicar os métodos de processamento de informagéao concebidos para dar uma resposta eficaz e célere as solicitagdes dos cidadaos e restantes servigos|
municipais;
DEAS12 1 Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboragéo de informacéo para planeamento e gestdo corrente, mantendo actualizadas as bases|

de dados e ficheiros necessarios ao bom funcionamento dos servicos;

Controlar e preparar as facturas para distribuir pelos servigos da Divis&o;

Organizar e manter organizado o arquivo da Divis&o;

Organizar e manter o economato do respectivo servico;

Gerir e apoiar projectos de ambito educativo e social;

Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia & &rea da sua competéncia.




Cédigo PT N° de Carreira/ Categoria - Caracterizagéo da Carreira- n° 2 do art® 88° e ST
9 PT's do anexo da Lei n° 35/2014, de 20/06
Os anteriores
DEAS1le
seguintes
passarédo a () (...) (-)
designar-se
DEAS13 e
seguintes
Executar fungdes inerentes as areas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade /processamento de vencimentos, pessoal, alunos,
aprovisionamento, economato, com vista a assegurar o regular funcionamento da Escola/Agrupamento;
Assegurar a comunicagao entre 6rgaos e entre estes e os particulares;
: P ~ . .~ |Assegurar o processamento de texto e organizagdo da informagéo;
Assistente Técnico — Fungdes de natureza executiva, de aplicagao - - Ca e .
) X R .. Recolher e efectuar apuramentos estatisticos elementares, mapas, quadros ou utilizar outra forma de transmisséo eficaz de dados existentes;
de métodos e processos, com base em directivas bem definidas | - ) N ) = - N N ) I ; X
) ~ ) - . . Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracéo de dados relativos as transacgdes financeiras e contabilisticas e assegurar a movimentacéo do|
DEAS17 30 instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas éareas de| fundo de maneio:
actuacgdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao ' .
L . Manter os processos atualizados;
dos 6rgéos e servigos. ) . N o - ] . . ;
Organizar, calcular e desenvolver processos relativos a aquisicdo de material, equipamento, instalages ou servigos;
Manter actualizados os processos individuais dos trabalhadores, contabilizar faltas e auséncias em geral, elaborar mapas para entidades externas, instruir
processos disciplinares e outros;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
(...) (...) (...) (...)
. P ~ . - Preparar e executar atividades de animagéo cultural no servigo educativo da Biblioteca Municipal;
Assistente Técnico - Fungdes de natureza executiva, de aplicagéo dej : L ) a o ) - . -
. . . Prestar apoio administrativo no ambito do associativismo, desporto e juventude, com tarefas de organizagdo de processos associativos, recepgéo,
métodos e processos, com base em directivas bem definidas ¢, . . X i
. - . . . . triagem, encaminhamento e acompanhamento de pedidos de apoio;
DAC12 1 instrugBes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de . L . h e - . L ) .
= ) ) - P ~_|Preparar e concretizar atividades culturais promovidas pelo Municipio e efetuar o acompanhamento administrativo de iniciativas promovidas por entidades,
actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de actuagao| ; o
s ] em parceria com o municipio;
dos 6rgéos e servigos. - ’ - ) ; A s A .
Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a area da sua competéncia.
O anterior DAC12
passara a ) ) (.)
designar-se

DAC13




Cédigo PT N° de Carreira/ Categoria - Caracterizagéo da Carreira- n° 2 do art® 88° e ST
PT's do anexo da Lei n° 35/2014, de 20/06
Planear e desenvolver projectos de infra-estruturas tecnoldgicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicacdes e de|
recursos, redes e controladores de comunicages, dispositivos de seguranga das instalagdes, assegurando a respectiva gestdo e manutencéo;
Configurar e instalar pecas do suporte légico de base, englobando, designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas de
gestdo de redes informaticas, de base de dados, e todas as aplicacdes e produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestdo e operacionalidade;
Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a otimizar a utilizagéo e partilha das capacidades
existentes e resolver os incidentes de exploragdo, elaborar as normas e documentagéo técnica a que deva obedecer a respectiva operagao;
Especialista de Informética - Funcdes constantes do art® 2°da  |Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da informagdo armazenada, processada e transportada nos
DTICO3 1 ) . . )
Portaria n°358/2002, de 03/04 sistemas de processamento e redes de comunicagéo utilizados;
Realizar estudos técnico-financeiros com vista a seleccéo e aquisi¢do de equipamentos informaticos, sistemas de comunicagéo e pegas do
suporte l6gico de base;
Apoiar os utilizadores na operacéo dos equipamentos terminais de processamento e de comunicagéo de dados, dos microcomputadores e dos
respectivos suportes l6gicos de base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correcta utilizacédo de todos os sistemas
instalados;
Executar outras atribuicdes ou tarefas que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia & &rea da sua competéncia.
Os anteriores
DTICO3 e
seguintes
passardo a (...) (...) (...)
designar-se
DTICO4 e

seguintes




