Atribuicdes/competéncias/actividades
(e as demais previstas no Regulamento da Estrutura Orgéancia das Unidades Flexiveis do Municipio de
Alandroal, publicado no DR - 22 série, em 27-07-2011 e Organiza¢ao dos Servigos do Municipio de
Alandroal, publicado em 08-08-2011)

Cargos/Carreiras/Categorias
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Actividade/Area funcional
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Divisao Administrativa e Financeira

Gabinete Juridico

Apoio Juridico a todas as areas da Divisdo e restantes unidades e servigos da Autarquia Técnico Superior Licenciatura/Direito Jurista |1 |1
Servico de Informatica
Técnico Superior Licenciatura/Informatica Informética 1 1
Planear, Desenvolver, Coordenar e Controlar o planeamento da actividade informéatica Municipal Técnico de Informatica Curso profissional Informatica 6 6
Assistente Técnico 12.° ano de escolaridade Informatica 1
Subtotal 8 7 1
Sector de Contabilidade e Aprovisionamento
Licenciatura/Contabilidade Contabilidade 1 1
Técnico Superior Licenciatura/Org. Gest. Empr. Aprovisionamento 2 1 1 f)
Licenciatura/Hist. Patrim.Cult. Contabilidade 1 1
Licenciatura/Adm. Reg. Autarg. Contabilidade 1 1
Coordenar e organizar a actividade financeira do Municipio - — - —
g P Assistente Técnico 12.° ano de escolaridade Contabilidade 1 1
Encarregado Gera| Operaciona| 6.2 ano de escolaridade ArmaZém 1 1
Assistente Operacional 12.° ano de escolaridade Contabilidade 1 1
6.° ano de escolaridade Fiel de Armazém 2 2
Subtotal 10 |9 1
Sub-Unidade Administrativa
Coordenador Técnico 12.° ano de escolaridade Admistrativa 1 1
11.° ano de escolaridade Taxas, Imp, Lic. (Backoffice) 2 2
Curso profissional Taxas, Imp, Lic. (Backoffice) 1 1
Assistente Técnico 12.° ano de escolaridade Abastecimento de Agua 1 1 [a)
A Seccéo Admlnlstrapva, da Dlylsao Administrativa e Financeira, 12.9 ano de escolaridade Atend. ao publico/Balcao Unico 1 T
compreende 0s seguintes servigos: ,
a) Expediente geral e apoio aos 6rgéos autarquicos; 11.° ano de escolaridade Atend. ao publico/Balcédo Unico 1 1
b) Atendimento Publico (Backoffice): Taxas, impostos e licencas; 12.° ano de escolaridade Atend. ao publico/Balcdo Unico 4 1 3 [p
¢) Atendimento Publico (Balc&do Unico). - — ———
7.° ano de escolanidade Atend. ao publico/Balcdo Unico 1 1
Assistente Operacional 9.° ano de escolaridade Expediente Geral 1 1
Escolaridade obrigatéria Expediente Geral 1 1 a)
9.% ano de escolaridade Telefonista 1 1
Subtotal 15 J10 |5
Sub-Unidade Recursos Humanos
A Secgéo de Recursos Humanos da Divisdo Administrativa e Técnico Superior Licenciatura/Gestdo R. Humanos Recursos Humanos 1 1
Financeira compreende as seguintes areas de actuacgéo:
a) Planeamento e gestdo de pessoal. Coordenador Técnico Licenciatura/Adm. Reg. Autarg. Recursos Humanos 1 1
b) Formacao Profissional.
Subtotal 2 2
Sub-Unidade Patrimoénio
Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens moéveis Coordenador Técnico 11.° ano de escolaridade Registar e actualizar bens do 1 1
e imoveis. Patriménio Municipal




Subtotal |l |1
Sub-Unidade Tesouraria
Promover a arrecadac&o de receitas virtuais e eventuais. Coordenador Técnico 9.° ano de escolaridade Coordenar os servigos da Tesouraria |1 1
Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente
autorizadas. Assistente Técnico 9.° ano de escolaridade Servigcos administrativos 1 1
Subtotal 2 2
Divisdo de Desenvolvimento e Urbanismo
Chefe de Divisao Licenciatura Chefe de Divisdo h)
Sector de Planeamento e Desenvolvimento
Licenciatura/Economia Coordena o sector 1 1
. . . Elaboragao e acompanh. de 1 1
Licenciatura/Economia candidafuras P
Promocao directa ou em parceria de eventos de projec¢ao nacional, Técnico Superior = — T )
regional e local na area econémica. . . ~ aboragao e acompanh. de a
Licenciatura/Gestdo Empresas candidaturas
. . L Elaboragao e acompanh. de 1 a)
a
Licenciatura/Eng?@ Biofisica candidaturas
Subtotal 4 2
Sector de Ambiente e Qualidade de Vida 9
Efectuar todas as acces em defesa do ambiente e da qualidade Técnico Superior Licenciatura/Eng® Recur. Hidricos Aguas e Saneamento Basico 1 1 9)
de vida das populagodes. Assistente Técnico Curso profissional Higiene Seguranca e Saude 1 1
Subtotal 2 2
Sector de Turismo
Licenciatura/Estrt.Gestéo Turistica Turismo 1 1
Promover o concelho turisticamente e providenciar ac¢des de dinamizacao Técnico Superior Licenciatura/Marketing Turismo 1 1
em termos do seu patriménio historico, cultural, geogréfico e - - — -
arqueolégico. Licenciatura/Relag@es Internac. Turismo 1 1
Assistente Técnico 12.° ano de escolaridade Turismo 2 2 b)
Assistente Operacional 12.° ano de escolaridade Turismo 1 1
Subtotal 6 6
Sector de Fiscalizacdo Sanitéria
Intervir e colaborar com outras entidades na inspeccéo sanitaria de
quaisqu_er_ locais ou estabelec_imentos_onde se preparem, armazenem ou Técnico Superior Licenciatura/Med. Veterinaria Veterinaria 1 1
comercializem produtos de origem animal, providenciando para que
sejam mantidos em condi¢des de funcionamento higiénico
Sector Operacional de Obras Publicas e Privadas
Encarregado Geral Operacional 6.° ano de escolaridade Arruamentos e Rede Viaria 1 1
Encarregado Operacional 4.° ano de escolaridade Saneamento Bésico 1 1
11.° ano de escolaridade Leitor de consumos 1 1
10.° ano de escolaridade Canalizador 1 1
6.° ano de escolaridade Canalizador 1 1
Escolaridade obrigatéria Leitor de consumos 1 a)
Assegurar a gestao das redes e equipamentos de aguas e saneamento, 4.° ano de escolaridade Leitor de consumos 1 1
zelando sobre o seu bom funcionamento, nomeadamente no que respeita - — -
N - ) . : ! Escolaridade obrigatéria Canalizador 1 a)
a deteccao de avarias e ao controlo da quantidade e qualidade das aguas, : .
e as condigdes de servico dos ramais e redes de 4gua e saneamento. Assegurar a construgéo e conservagéo dos 4.° ano de escolaridade Canalizador 2 2
arruamentos. Assegurar a execucéo e gestdo das obras municipais néo inseridas Assistente Operacional 4.9 ano de escolaridade Cabouqueiro 1 1
em sectores especificos, exercendo um permanente controlo fisico financeiro. - -
Planear, acompanhar, e se for caso disso, executar trabalhos de beneficiacio 6.2 ano de escolaridade Asfaltador 1 1




e conservacao na rede eléctrica publica. 6.° ano de escolaridade Tractorista 1 1
6.° ano de escolaridade Auxiliar Servicos Gerais 1 1
8.° ano de escolariade Cabouqueiro 1 1
6.° ano de escolaridade Pedreiro 2 2
Escolaridade obrigatéria Pedreiro 2 2 f)
4.° ano de escolaridade Pedreiro 2 2 s)]
4.° ano de escolaridade Cabouqueiro 1 1
Subtotal 22 18 4
Sector Operacional de Servicos Urbanos
Assistente Técnico 12.° ano de escolaridade Administrativo 1 1 a)
Encarregado Operacional 9.% ano de escolaridade Higiene e Limpeza 1 1
10.° ano de escolaridade Cantoneiro de Limpeza 2 2
9.% ano de escolaridade Condutor Mag. Veic. Especiais 1 1
9.% ano de escolaridade Cabouqueiro 3 3
9.% ano de escolaridade Cantoneiro de Limpeza 6 6
9.° ano de escolaridade Cozinheira 1 1
8.° ano de escolariade Cantoneiro de Limpeza 1 1
6.° ano de escolaridade Cantoneiro de Limpeza 4 4
O sector de servicos urbanos englobando os subsectores de - -
higiene e limpeza; mercados e feiras; parques e jardins e cemitérios, 6.° ano de escolaridade Limpa Colectores 1 1
competindo a cada um deles, designadamente: Promover e executar todos os servi¢os relacionados com a 5.9 ano de escolaridade Cantoneiro de Limpeza 2 2
l;;rt?t?lfcz; Organizar feiras e mercados sob jurisdigdo municipal. 4.° ano de escolaridade Cantoneiro de Limpeza 6 6
Colaborar na organizacao de feiras e exposicdes de entidades oficiais Escolaridade obrigatdria Cantoneiro de Limpeza 8 8 f)
e particulares, sob patrocinio ou com o apoio do municipio. Assegurar a manutencao e limpeza dos parques e Assistente Operacional 4.9 ano de escolaridade Asfaltador 1 1
jardins municipais. - - —
Promover a arborizacdo das ruas, pragas, jardins e demais logradouros 4.° ano de escolaridade Cond.Mag. Pesad. V. Especiais 1 1
publicos, providenciando a seleccéo e o plantio das espécies que melhor 4.° ano de escolaridade Auxiliar servicos gerais 1 1
se adaptem as condicdes locais. 4.° ano de escolaridade Fiel Refeitorio 1 1
4.° ano de escolaridade Motorista Pesados 1 1
4.° ano de escolaridade Cozinheira 1 1
4.° ano de escolaridade Cabouqueiro 1 1
9.% ano de escolaridade Fiel Mercados e Feiras 1 1
5.2 ano de escolaridade Jardineiro 1 1
4.° ano de escolaridade Jardineiro 1 1
Escolaridade obrigatéria Jardineiro 1 1 a)
4.° ano de escolaridade Pedreiro 1 1
4.° ano de escolaridade Coveiros 2 2
Subtotal 51 41 10
Sector Pargue de Maguinas
8.° ano de escolariade Cond.Mag. Pesad. V. Especiais 1
6.° ano de escolaridade Carpinteiro 1
6.° ano de escolaridade Electricista Auto 1 1
Escolaridade obrigatéria Electricista 1 1 a)
6.° ano de escolaridade Mecénico 1 1
Escolaridade obrigatéria Mecénico 1 1 a)
Manter em perfeitas condi¢des de operacionalidade o parque automovel 6.° ano de escolaridade Cond.Mag. Pesad. V. Especiais 2 2
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Distribuir as viaturas e maquinas pelos diferentes servigos, por forma 6.2 ano de escolaridade Motorist Trnasp. Colectivos 1 1
a garantir a sua plena utilizacdo e rentabilizagdo. 6.2 ano de escolaridade Serralheiro 1 1
5.% ano de escolaridade Serralheiro Civil 1 1
4.° ano de escolaridade Tractorista 1 1
4.° ano de escolaridade Carpinteiro 1 1
4.° ano de escolaridade Motorista Pesados 1 1
4.° ano de escolaridade Cond.Mag. Pesad. V. Especiais 2 2
4.° ano de escolaridade Cantoneiro de Limpeza 1 1
Subtotal 17 15
Sector de Transportes
Assistente Técnico 12.° ano de escolaridade Coordenador de Transportes 1 1
12.° ano de escolaridade Motorista de Ligeiros 1 1
Elaborar a planificacéo dos transportes e coordenar o trabalho dos 9.° ano de escolaridade Motorista Transp. Colectivos 3 3 9)
motoristas. 8.° ano de escolariade Motorista de Ligeiros 2 2
Assegurar a gestao dos transportes escolares. Assistente Operacional 6.° ano de escolaridade Motorista Transp. Colectivos 2 2 s)]
Assegurar todos os demais servigos de transportes que lhe sejam solicitados 6.° ano de escolaridade Cantoneiro Limpeza 1 1
pelos responsaveis ou pelas diversas unidades da autarquia. 4.9 ano de escolaridade Motorista de Ligeiros 1 1
4.° ano de escolaridade Motorista Transp. Colectivos 1 1
4.° ano de escolaridade Motorista Pesados 1 1
Subtotal 13 |13
Sub-Unidade Urbanismo e Ordenamento do Territdrio
Licenciatura/Geografia e Urban. Ordenamento do Territorio 1 1
Licenciatura/Arquitectura Arquitectura 1
Técnico Superior - - - - - ——
5 ) L . 5 P Licenciatura/Arquitectura Paisag. Arquitectura Paisagista 1 a)
Promover todas as acgdes relacionadas com a aplicagéo e implementagéo
e revisdo do Plano Director Municipal e de outros planos de Licenciatura/Arqueologia Arqueologia 1 a)
ordenamento de iniciativa municipal.
Propor as alteragdes e actualizagbes aos planos municipais de ordenamento Coordenador Téchico 12.° ano de escolaridade Coordena a sub-Unidade 1 1 c)
do territorio
Assistente Técnico 12.° ano de escolaridade Coordenadora de processos 1
Fical Municipal Curso Especifico na area Fical Municipal 1 a)
Assistente Operacional 9.° ano de escolaridade Fiscal de Obras 1 1
Subtotal 8 4
Sub-Unidade Obras Municipais
) . Licenciatura/Eng.2 Civil Obras Municipais 1 1 9)
Elab_orar os estudos e projectos das obras a executar pela Camara Técnico Superior Licenciatura/Eng? Agraria Obras Municipais 1 1
Municipal. Bacharelato/Eng® Técnico Topdgr Topografia 1 1
Elaborar os cadernos de encargos e 0s programas de concursos respeitantes 9 i pogr. Pog :
a empreitadas e fornecimentos municipais. Coordenador Técnico 11.° ano de escolaridade Coordena a sub-Unidade 1 1 C)
Dar pa[ecer, quan_dp solicitado,_ sob os projectos manda_dgs_ executar 12.9 ano de escolaridade Obras Municipais 1 1
pela Camara Municipal em gabinetes estranhos ao Municipio. . - —
! . ~ S Assistente Técnico Curso profissional Desenhador 2 2
Acompanhar e fiscalizar a execu¢éo das obras municipais, elaborando C sional Obras Municinai 1 1
0s respectivos autos de medicéo, relatérios de execucéo e contas finais, Urso profissiona - ra.s_ un|IC|pa|s
fornecendo toda a informagao sobre 0 seu desenvoh,imento_ ASSiStente Operacional 12.° ano de eSCOIaI’Idade AdmInIStratlva 1 1
Subtotal 9 9
Divisédo Cultura e Sociedade
Sector de Cultura
Propor e fomentar medidas de intercambio cultural com entidades de Técnico Superior Licenciatura/Portugués, Francés Forum Cultural 1 1
ambito pacmnal e estraqgelras. Desenyolyer eN prompyer as act.|V|dades culturais patrocinadas pela Assistente Técnico 12.° ano de escolaridade Coordena o sector 1
autarquia ou, em parceria com outras instituicdes publicas e privadas
12.° ano de escolaridade Sonoplastia 1 1
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nesILElite Lpsiaviuna 4.° ano de escolaridade Recepcéo 2 2
Subtotal 5 5
Sector de Desporto
o ) Licenciatura/Educacéo Fisica Coordena Activid. Desportivas 1 1
Desenvolver e fomentar o desporto através do aproveitamento de Tecnico Superior
espacos naturais e incrementar a sua pratica como actividade cultural, _ ] 12.9 ano de escolaridade Desporto 2 1 a)
fisica e educativa, visando a interligacdo do desporto com a actividade Assistente Técnico
cultural. Assistente Operacional Escolaridade obrigatéria Desporto 1 a)
Subtotal 4 2
Sector de Biblioteca
L o o ) Técnico Superior Licenciatura/Educ. Infancia Coordena o sector 1 1
Fomentar a utlllzggao da biblioteca municipal como agente educativo, p Bacharelato/Educ. Infancia Biblioteca 1 1
cultural e recreativo, promovendo e fornecendo os meios para o YT e 15520 d Taridad Sihior 1 1
desenvolvimento do individuo/grupo. ss?stente ecnlco_ _ano de escoa - ade - _O °ca
Assistente Operacional 10.° ano de escolaridade Biblioteca 1 1
Subtotal 4 4
Sector de Accédo Social e Saude
Promover ac¢es no ambito de reabilitagdo e integracdo de individuos
e familias em situagdo de caréncia, em colaboragdo com as entidades _ _ Licenciatura/lnvestig. Social Apl. Coordena o sector 1 1
competentes em razdo da matéria. Técnico Superior
Licenciatura/lnvestig. Social Apl. Investigacdo Social 1 a)
Subtotal 2 1
Sector de Educacao
Promover o desenvolvimento qualitativo do sistema de educagéo Licenciatura/lnvestig. Social Apl. Servicos de Educagao 1 1
nas areas e nlv_((ajlsdde responsabilidade municipal, em conformidade Técnico Superior Licenciatura/Psic. Educacional Psicologa 1 1
com as necessidades.
Subtotal 2 2
Sector de Comunicacao
Eromover de forma adequgda, o . L. . Licenciatura/Relag@es Internac. Coordena o sector 1 1
interna e externamente, a imagem institucional do municipio e Técnico Superior
das suas actividades. Licenciatura/Comunicacgdo Social Comunicagao Social 1 a)
Subtotal 2 1
Sector de Complexos Desportivos
Técnico Superior Licenciatura/Educ.Visual e Tec. Coordena o sector 1 1
Assegurar a gestéo, conservagao e limpeza das instalaces desportivas 11.° ano de escolaridade Nadador Salvador 1 1
e outros equipamentos desta natureza. Assistente Operacional 10.° ano de escolaridade Recepcéao/limpeza 1 1
P 9.% ano de escolaridade Manutencao 2 2
6.° ano de escolaridade Recepcéao/limpeza 1 1
Subtotal 6 6
Sub-Unidade Administrac8o Escolar
Coordenador Técnico 12.° ano de escolaridade Chefe de servigos administ. 1
Assistente Técnico 12.° ano de escolaridade Assistente Adm. Escolar 4 2 f)
9.% ano de escolaridade Assistente Adm. Escolar 5 5
12.° ano de escolaridade Auxiliar Acgdo Educativa 1 1
= - — — -
Coordenar toda a actividade administrativa nas areas da gestdo de 9'0 ano de escolar!dade Aux!I!ar ACQ?O Educat!va L 13 2)
recursos humanos, da gestéo financeira, patrimonial e de aquisicdes e 6.° ano de escolaridade Auxiliar Acgéo Educativa 1 1
da gestéio do expediente e arquivo, na dependéncia da direcgéo executiva Assistente Operacional 9.° ano de escolaridade Cozinheira 1 1
da escola. 4.° ano de escolaridade Cozinheira 2 2
Dirigir e orientar o pessoal afecto ao servigo administrativo no exercicio Escolaridade obrigatoria Auxiliar Accdo Educativa 4 f)
diario das suas tarefas. L . 4.° ano de escolaridade Auxiliar Acgdo Educativa 6 6
Exercer todas as competen(:la:% delegad_as |o~ela d|r_e<_:£;ao_ execqtlya_. Técnico AEC Licenciatura/lnglés Professor Inglés 3 3 d)
Propor as medidas tendentes & modernizacao e eficiéncia e eficicia — - - — —
Técnico AEC Licenciatura/Educagéo Fisica Professor Educacao Fisica 4 4 d)

dos servicos de anoio administrativo.
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Preparar e submeter a despacho do érgéo executivo da escola ou do Técnico AEC 1?'0 ar?o/Curso de. Musica Professor de MOSi?a 2 2 d)
agrupamento de escolas todos 0s assuntos respeitantes ao funcionamento Técnico AEC Licenciatura/Ed.Visual e Tecnol. Professor Act. Ludico Expres. 1 1 d)
da escola. Assegurar a elaboracéo do projecto de orgamento, de acordo com as Licenciatura/Prof. 1.° Ciclo Animadora Sécia Educativa 1 1 a)
linhas tracadas pela direcgado executiva. Assistente Técnico Licenciatura/Educadora Infancia Animadora Sécia Educativa 1 1 a)
CoordenarLde acordo, com as orienta(;c")esA dq conselho administrativo, 12.9 ano de escolaridade Animadora Socia Educativa 4 4 e)
a elaboragéo do relatdrio de conta de geréncia. 12.° ano de escolaridade Auxiliar Accao Educativa 5 5 e)
Assistente Operacional 11.° ano de escolaridade Auxiliar Accao Educativa 3 3 e)
P 9.% ano de escolaridade Auxiliar Accao Educativa 2 2 e)
7.° ano de escolanidade Auxiliar Accao Educativa 1 1 a)
Subtotal 65 58 7
Diviséo de Proteccéao Civil
Sector Municipal de Proteccao Civil
Prevenir na area _do municipio os riscos colectivos de acidentes graves Técnico Superior Licenciatura/Eng.2 Recusos Hid. Coordena o sector 1 1
e as consequéncias deles resultantes.
Subtotal 1 1
Equipa de Projecto
Técnico Superior 10.° ano de escolaridade Coordena a equipa 1 1
Inventariar, catalogar e conservar o espolio histérico documental existente no Municipio - — -
Assistente Operaciona| 11.°ano de eSCOlarldade Adm|n|strat|va 1 1
Subtotal 2 2
TOTAL GERAL 266 (225 |41

a) 1 lugar contratado a termo resolutivo certo.

b) 1 lugar de Licenga sem vencimento.

¢) Mobilidade interna inter categoria

d) Contratado a termo resolutivo certo a tempo parcial.

e) Lugares ocupados com contrato a termo resolutivo certo
f) Lugares a prover a termo resolutivo certo

g) Lugar provido com contrato a termo resolutivo certo para transitar este ano para tempo indeterminado

h) Comisséo de servico




