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Coordenador Técnico — CTFPTI ~ N*doPostode

Unidade Org&nicaaque ;
o pertence v

- trabalho = ¢ H33

Unidade Orgénica - Divisdo de Educagdo, Desporto, Cultura, Turismo e Agdo Social.

Directo

Supenor Hlerérqulco

Vice - Presidente Quem reporta a sidirectamente? | Setor de Educagdio e Desporto

N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade

organica

0 Ocupados Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Administrativa

Contetdo Funcional Geral

Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de programagéo e organizacdo do trabalho
do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Funges exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade.

Principais Tarefas e

Elabora relatérios semanais de todos os procedimentos administrativos; Procede ao controlo da
cobranca; Apoia a diregdo no controlo da pontualidade e assiduidade dos funcionrios; Regista e
arquiva o expediente administrativo; Rece¢do ao publico/controlo de utentes, entre outras tarefas e

Atribuices
¢ ainda outras fungdes de acordo com o indicado no n.2 3, do art.2 43.2 da LVCR e n.2 2 do art.2 113.2
do RECTFP.

_ Requisitos obrigatérios -
para o exercicio da funcao

»Posngéo::;rll:::emb‘na‘ 12 Nivel Remuneratério Minimo 14

: . o el :

(Do Rog.n 142008 do 31do (Dec-Reg. n.° 142088, de 31 de Julho)
?9?{9“;;’:';:““@_ : 4.2 . Nivel Remuneratério Maximo 22
s O S i (Dec-Reg. n.° 14/2088, de 31 de Julho) .

‘ que manuseia -

Prin'ci‘pa'i's Equipamentos

Computador; Impressora e material de escritério adequado a sua drea de atividade

Caracteristicas fisicas do
local'onde presta trabalho

Sala/Espago com luz solar e onde existe outros postos de trabalho de diferentes reas de atividade

R e S i N

Competenclas mais‘lmportames parao exerclclo da fungio

ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X | RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO X
ORIENTAGAO PARA O SERVIGO PUBLICO COMUNICAGAO

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO X ~ ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO . X
LIDERANGA E GESTAO DAS PESSOAS X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL X

OTIMIZAGAO DE RECURSOS - NEGOCIACAO E PERSUASAO

VISAO ESTRATEGICA REPRESENTACAO E COLABORAGAO INSTITUCIONAL
DEecisAo * TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES

co"““'“g;:::::g&“"ms E X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO X

‘ Deszo?éﬁ:;ﬁ?gAcAo =2 ~ ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA

ORIENTAGAO PARA A INOVACAO E MUDANGA

Observagoes eventuais:

m
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.. Designagao do Posto de - _ N.° do Posto de
iz Trabalte Dirigente de 2.2 Grau - CTFPTI trabalho G1 1
Unidade Orgénica a que Unidade Organica - Diviséo de Gestdo de Obras Piblicas e Particulares, Urbanismo e Equipamentos
2 Publicos

" pertence = - -

<

:_ : Spupenor Hlerér(it‘lico‘Dire’ctbi :

Setor de Equipamentos Publicos e
Projetos, Construgdo, Conservagao e

Fiscalizagdo/ Setor de Aguas, Saneamento

Bdsico, Construgdo, Conservagdo e

Vice - Presidente Fiscalizagdo/ Setor da Rede Vidria,

Quem ;éporta asi directamente?
e ” Construgdo, Conservagdo de Vias e
Fiscalizagdo/ Setor de Informacdo
Geografica, Gestdo Urbanistica e

Planeamento.

N.° de Postos de Trabalho idénticos
nesta unidade orgéanica

0 Ocupados Por ocupar

Principal Area de Trabalho

Engenharia e Arquitetura

Contetido Funcional Geral

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garantir o cumprimento
dos prazos adequados a eficaz prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfacdo do interesse dos
destinatdrios, efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
funcionérios e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios
ao exercicio do respetivo posto de trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao
incremento da qualidade do servigo a prestar, divulgar junto dos funcionarios os documentos internos e
as normas de procedimento a adotar pelo servigo, de forma a garantir o empenho a assungio de
responsabilidades por parte dos funciondrios, proceder de uma forma objetiva a avaliagio do mérito
dos funciondrios, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha
na prossecugdo dos objetivos e no espirito de equipa, identificar as necessidades de formagdo da sua
unidade organica e propor a frequéncia das agSes de formagdo consideradas adequadas ao suprimento
das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformacéo, proceder ao controlo efetivo da
assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da
sua unidade orgénica, autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva
unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo
de documentos aos interessados.

Dar apoio permanente aos servicos da Divisdo de Gestdo de Obras Publicas, Particulares, Urbanismo e
Equipamentos Pdblicos. Coordenagdo/Orientagdo da Divisdo. Emissdo de pareceres e informacdes;

Principais Tarefas e fiscalizagdo de obras; vistorias, entre outras tarefas e ainda outras fungdes de acordo com o indicado no
Atribuigées n.2 3, do art.2 43.2 da LVCR e n.2 2 do art.2 113.2 do RECTFP, e as competéncias a que se refere o n.2 2
do art.2 8.9, da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, com a redagdo dada pela Lei n.2 51/2005, de 30 de
agosto, alterada e republicada pela Lei n.2 64/2011, de 22 de dezembro.
Requisitos obrigatorios parao | . : . .
" exercicio da funcio Licenciatura em Engenharia/Arquitetura
Indice 100 (2009) 3.734,06€ [ 0% ke ] 2.613,84€
.Bnnc’:lpgls:::lilzzllralentos gyer Computador; Impressora e material de escritério adequado a sua area de atividade
Caracteristicas fisicas do local ’ . . . -
- ontlepreeta tatalie’ Sala/Espago com luz solar e onde existe outros postos de trabalho de diferentes areas de atividade
‘(:ompétéri(.:ias“ﬁnais impsrtanteé' b~a'rvaﬁ 6 éiér'cicio‘ da fungao '
ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVIGO
ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO COMUNICAGAO
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO X
LIDERANGA E GESTAO DAS PESSOAS X RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
OTIMIZAGAO DE RECURSOS NEGOCIAGAO E PERSUASAO
VisA0 ESTRATEGICA X REPRESENTACAO E COLABORAGAO INSTITUCIONAL X
DEcisAo TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERACAO X
DESENVOLVIMENTO E MOTIVAGAO DOS
COLABBRADORES ORIENTAGAO PARA A SEGURANGA
ORIENTAGAO PARA A INOVACAO E MUDANGA X

Observagoes eventuais:
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Designago do Postode | [, . rior — Direito — CTEPTD ~ NedoPostode £3 4
< Trabalho .- . ecnico Supe trabalho -
L Organicé a'qu'e H Unidade Organica — Divisdo Administrativa (DA) D
SUpen or Hierérqui;o .— d Chefe de Divisdo . Quem repima asi directamenfe? l
N.° de Postos de Trabalho
idénticos nesta unidade 0 Ocupados e 1 Por ocupar
organica
Principal Area de Trabalho | Juridica

Contelido Funcional Geral

Posto de Trabalho com contetido funcional inerente a carreira geral e categoria de Técnico Superior,
conforme o Anexo a Lei n.2 12- A/2008 de 27 de Fevereiro, referido no n.2 2 do artigo 492 da mesma
Lei.

Fun¢bes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o. Elaboracdo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projectos, com diversos graus de complexidade, e
execugdo de outras actividades de apoio geral ou especializado nas &reas de actuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representacio do 6rgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando decisdes de indole técnica, enquadradas por
directivas ou orientagdes superiores.

Dar apoio permanente aos servicos da Divisdo Administrativa. Efetua a emissdo de pareceres de
natureza juridica; Formular propostas de regulamentos e propor alteragdes aos vigentes;  Instruir e

Principais Tarefas e assegurar a tramitag¢do do contencioso administrativo e das ac¢Bes administrativas em que seja parte
Atribuicées 0 municipio, acompanhando o respectivo processo no tribunal administrativo competente ;
Apoiar juridicamente os servicos da autarquia no seu regular funcionamento e ainda outras fungdes
de acordo com o indicado no n.2 3, do art.2 43.2 da LVCR e n.2 2 do art.2 113.2 do RECTFP.
Requisitos obrigatérios - | | . . L
para o exercicio da funco Licenciatura em Direito
P°§'95°MR;‘T;:°3!§'_'?, 2 1.8 . Nivel Remuneratério Minimo "
(Doc-Reg.n.2 14/2008, do 31.de Julho i o MPecRen IS ENRAR 3100 ki)
: f?i‘??°,f;’;‘;:‘@'_??‘? 142 Nivel Remuneratério Maximo 57
(Doc-Reg. n.° 14/2006, de 31 de Julho A b
Principais Equipamentos . . . R . -
" quemanuseia - Computador; Impressora e material de escritério adequado a sua drea de atividade
Caracteristicas fisicas do

local onde presta trabalho

Sala/Espago com luz solar e onde existe outros postos de trabalho de diferentes areas de atividade

~ Competéncias mais importantes para o exercicio da fungdo §

~ ORIENTAGAO PARA RESULTADOS X OPTIMIZAGAO DE RECURSOS
ORIENTAGAO PARA O SERVICO PUBLICO X RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO X
PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO RELACIONAMENTO INTERPESSOAL X
ANALISE DA INFORMAGAO E SENTIDO CRITICO X COMUNICACAO X
CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA X TRABALHO DE EQUIPA E COOPERAGAO X

ADAPTAGAO E MELHORIA CONTINUA COORDENAGAO

INICIATIVA E AUTONOMIA X NEGOCIAGAO E PERSUASAO

INOVAGAO E QUALIDADE TOLERANCIA A PRESSAO E CONTRARIEDADES X

Observagdes eventuais: |




