F Camara Municipal de NISA

PROPOSTA DA PRESIDENCIA N RREYAIS T

YNVE 25/10/2016
CYOINENNeE A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NISA

RENUIINOR MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE NISA PARA O ANO DE 2017

Nos termos da legislagdo em vigor, nomeadamente o artigo 299, do anexo a Lei n? 35/2014,
de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, propde-se o Mapa de Pessoal

para 2017, que se junta em anexo a presente proposta:

0 Mapa proposto resulta essencialmente, de uma adequagdo do mesmo, face as necessidades

prementes do Municipio.
Neste sentido, os postos de trabalho previstos correspondem a:

-Procedimento concursal comum por tempo indeterminado para preenchimento de um
posto de trabalho de assistente técnico (Secretaria do Agrupamento de Escolas de Nisa)-

procedimento a decorrer;

-Procedimento concursal comum por tempo indeterminado, para preenchimento de um

posto de trabalho de assistente operacional, 4rea de coveiro - procedimento a decorrer;

-Procedimento concursal comum a termo resolutivo certo para preenchimento de um posto

de trabalho de técnico superior, area de Sociologia - procedimento a decorrer;

-Procedimento concursal comum a termo resolutivo certo para preenchimento de um posto
de trabalho de técnico superior, drea de arquitetura - procedimento a decorrer;
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-Procedimento concursal comum a termo resolutivo certo para preenchimento de um posto

de trabalho de técnico superior, drea de animador Sécio-Cultural;

-Procedimento concursal comum a termo resolutivo certo para preenchimento de um posto

de trabalho de assistente operacional, area de Nadador Salvador;

- 1 Posto de trabalho em mobilidade intercarreiras, para técnico superior;

As despesas com pessoal previstas para novos recrutamentos, serdo consideradas tendo em
conta o estabelecido pelo Decreto-Regulamentar n® 14/2008, de 31/07, para a carreira de
técnico superior, assistente técnico e para a carreira de assistente operacional.

Os postos de trabalho ocupados, transitam do Mapa de Pessoal que antecede a este,

devidamente proposto e aprovado.

A Presidente d&Camara Municipal de Nisa
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Maria Idalina Alves Trindade
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tribuigdes/Competéncias / Actividad

MAPA DE PESSOAL PARA O ANO DE 2017

atividade administrativa do Gabinete

Coadjuvar o Presidente da Camara de quem depende
diretamente. Garanlir o desenvolvimento das atribuigbes
cometidas ao Gabinete. Gerir com eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos ao seu Gabinete.
Assegurar a qualidade Técnica do trabalho produzido no respetivo

Gabinete. Interagir com as restantes Unidades Orgénicas no
ambito da sua area de competéncia. Participar na elaboragio de
propostas de novas normas, regulamentos e pesturas, bem como

nas propostas de alteragdes das vigentes por forma a manter

atualizado o ordenamento juridico municipal em face dos planos
aprovados nas deliberagdes tomadas e dos diplomas legais de
hierarquia superior, para o que consultara, se for caso disso, os
servigos municipais a que o assunto respeite. Apoiar a Camara
Municipal na analise e na interpretagio das normas , posturas e

regulamentos municipais em vigor. Elaborar informagdes e
pareceres técnico juridicos. Exercer as demais fungdes previstas
no Regulamente de Organizacao dos Servigos Municipais.

Gabinete Juridico,
Contenciose e
Auditoria

CAMARA MUNICIPAL DE NISA

P Unidade Orgénica Cargo =
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Assessoria o Presidente da Camara Municipal e o Vereador em ” _
reai d anéncia na sua atuacao polilico administrativa. - 1 Coordenador Técnico Nomedao Secretédrio do
SHIMCICe pelim g 640 pol b “ Gabinete de Apoio 1 1 1 1 2 2 Presidente da Cémara;
Prestao o competente apoio técnico e secretariado e assegurar a

- 1 Adjunto do Presidente;




MAPA DE PESSOAlI  ARA O ANO DE 2017

Atribuigoes/Competéncias / Actividades Unidade Orgéanica Cargo
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Exercer as competéncias previstas no art® 14° da Lei n® 65/07, de 12 novembro.
Mantem permanente ligagao de articulagao operacional com o Comandante
Operacional Distrital, conforme estatuido no n® 1 doart. 15° damesma
legislagdo. Desenvolve fungdes Técnicas nos dominios de atividade da protegao
civil, no ambito municipal. Assume as demais competéncias | tarefas ou
responsabilidades, que Ihe sejam cometidas pelos diversos instrumentos de
caracter vinculativo (legislagao, diretivas, normas, entre outros). Assequra e
promove a cooperagao institucional, em matéria de protegao e socorro, do ponte | Servicos Municipais
de vista técnico e operacional. Atendimento/recepgao de municipes; elabora de Protegdo Civil

1 Coordenader Municipal de Protegéo Civil,
1 1 5 1 1 7 nomeado em comissdo de servigo;
5 Assistentes Operacionais com conltrato a termo

enquadramentos de prédios risticos no dmbito florestal); elabora o plano & resolutivo
operacional municipal; reconhece, avalia e actualiza as infra-estruturas da rede
defesa da floresta contra incéndios; realiza agdes de vigilancia (prevengao) no
concelho de Nisa; planeia e coordena as agdes de gestao de combustivel que
visem a defesa da floresta contra incéndios: acompanha e coordena a Equipa de
Sapadores Florestais do Municipio. Tarefas inerentes as fungdes de Sapador
Florestal;

Promover todas as agoes necessarias nas areas da sua
compeéncia - Higiéne publica, Veterinaria, sanidade animal,
inspegao, controlo e fiscalizacdo epidemioldgica.

Servigo Veterinario 1
Municipal

Assegurar o atendimento e o encaminhamento de quem se dirige
aos servicos. Assegurar a difusdo da informagao sobre a atividade
municipal e decisdes dos orgaos municipais. Tratar e preparar
documentagéo/ informagao sobre a atividade municipal,

nomeadamente com vista & sua apresentagdio a Assembleia Rela%g:s Petgb:;s . 119 4 1 i | & L ‘-_‘6_5':50 5“"9:0'“"":;“‘;" o ’eﬂe":“ ‘;: 5
. . Py . Sl Smulc 0 No cardo ade eCao interms a
Municipal. Promover a imagem do municipio. Definir e executar Informacao grau da Subunidace Sociocultural

materias graficos e multimédia referente as iniciativas municipais,
bem como o respelivo fotégrafo/audio/video. Gerir o site da
internet. Assegurar o funcionamento dos servigos gerais de
reprografia

CAMARA MUNICIPAL DE NISA
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Chefe de
Divisao

Cargo
diregao
intermédia 3°
grau

Técnico

Superior

Encarregado

Técnico de Geral

Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente

Encamegado | Assi:
Técnico i Op

istente

Fiscal

5 s}
Operacional (A ts

Outros

Area de Formagdo
Académica e/ou
Profissional

Total Postos
de Trabalho

Observagbes
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Elaboragéo de estudos e planos econémico-financeiros
necessarios ao desenvolvimento estratégico do municipio;
acompanhamento de projetos estratégicos a serem desenvolvidos
pelo municipio ou em que este participe; programacao,
desenvolvimento e acompanhamento de iniciativas, estudos e
planos com incidéncia no desenvolvimento local e regional,
programacéo, desenvolvimento e acompanhamento de agdes de
apoio aos varios setores da atividade econémica; pesquisa de
informacéo relativa a financiamentos externos; elaboragao de
processos de candidatura a fundos comunitarios e outros.
Preparar e controlar a execugao das GOP's em colaborag@o com a
DAG (Secgéo Financeira e Secgdo de Contratualizagio Piblica e
Patriménio) para a Prestacao de Contas. Aferir a necessidade de
contratacao de empréstimos e de amortizagao dos mesmos.
Centrolar a execugo financeira dos fundos comunitarios.
Dinamizar e apoiar os agentes economicos locais. Desenvolver as
demais atribuigdes insertas no art.° 21 do Regulamento de
Organizagao dos Servigos Municipais, cometidas ao Gabinete nas
areas do planeamento, da gestao municipal e do
empreendedorismo.

Gabinete de
Planeamento e
Desenvolvimento
Econémico

Assegurar a administracdo e gestdo do sistema e aplicagdes
informaticas. Tratamento da seguranca da informagao existente de
forma a manté-la normalizada e consistente. Gestao dos sistemas

informaticos e de comunicagao da autarquia. Apoio técnico aos
utilizadores dos servigos municipais, escolas do ensino basico,
eslabelecimentos de educacao pré escolar, no &mbito da
funcionalidade dos respetivos equipamentos e nas acdes de
execucao das aplicagoes.

Gabinete de
Informatica

CAMARA MUNICIPAL DE NISA

Formagédo nos
termos da lei para a
carreira Técnica
Informatica
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Chefe de
Divisao

Cargo
dire¢éo
intermédia 3°
grau

Técnico
Superior

Técnico de
Informatica

Coordenador
Téenico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal
Municipal

Outros

Area de Formagéo
Académica efou
Profissional

Total Postos
de Trabalho

Observagdes
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Diviséo de Administracao Geral

Coordenar e dirigir a Divisao de Administragdo Geral.
Supervisionar as atividades desenvolvidas no dmbito da Divisdo e
exercer as competéncias proprias previstas no Estatuto do
Pessoal Dirigente, bem como as previstas no art.® 10° do
Regulamento de Organizagéo dos Servigos Municipais.

Divisdo de
Administragdo Geral

Pagar e receber todos os montantes devidamente autorizados;
colaborar na elaboragao dos balangos de Tesouraria, bem como
todas as demais atribui¢ées especificas no art.° 23° do
Regulamente de Organizagéo dos Servigos Municipais.

Tesourana

Assegurar os procedimentos administrativos de acordo com o
regime de contratagao publica para a aquisigio de bens,
fornecimento de servicos e empreitadas de obras publicas.
Responsavel pelas consultas e concursos para a aquisicio de
bens e servigos. Promover a inscrigdo nas matrizes prediais e no
registo predial  Organizar e manter atualizado o inventdrio do
municipio.

Secgdo de
Contratualizagéo
Publica e Patiménio

Gerir 0 Armazém assegurando o movimento (registo de entradas e
saidas), arrumagéo, conservagéo e acondicionamento, consumo
dentro da validade e observancia dos respetivos bens.

Armazem

Efetuar os movimentos contabilisticos de acordo com os principios
contabilisticos. Colaborar na execugao orgamental. Proceder ao
cabimento. Colaborar na execucgdo do Orcamento e as suas
alteragdes. Elaborar a Prestagio de Contas e documentos
previsionais. Imputar todos os custos aos centros de custo de
acordo com a sua natureza. Assegurar a gestéo comercial da
agua e as demais atribuicées especificas previstas no art ® 26° do
Regulamento de Organizagdo dos Servigos Municipais

Secgao Financeira

1 - Fiscal de Leituras e Cobrangas

CAMARA MUNICIPAL DE NISA
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Técnico
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Informética

Coordenador
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Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacicnal
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Assistente

Fiscal
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Assegurar todos os procedimentos da area de competéncia desta
secgao, nomeadamente recrutamento, selegdo, provimento,
mobilidade, aposentagéo e cessagéo de fungdes dos
trabalhadores. Executar todas as acdes no dominio da gestdo de
carreiras, antiguidade, mapa de pessoal, mapa de férias e
formag&o dos trabalhadores. Organizar e manter atualizados os
processos individuais dos trabalhadores. Asseguara o
processamento de vencimentos e outras prestacoes devidas aos
trabalhadores e instruir todos os processos referentes as
prestagoes sociais a que 0s mesmos estio obrigados. Fornecer a
informacao necessaria a previsao orcamental das despesas com
pessoal e as atribuigdes previstas no art.° 27° do Regulamento de
Organizagéo dos Servigos Municipais. No dmbito dos servigos
auxiliares, assegurar a limpeza dos edificios, reportando as
necessidades de manutenco e reparagdo ao sernvigo respetivo,
assegurar ainda o hastear das bandeiras.

Secgao de Recursos
Humanos e Servigos
Auxiliares

1 - Encarregada de Pessoal Auxiliar

Assegurar o registo de todo o expediente que entra na Camara
Municipal e outra documentag&o interna. Coordenar a distribuigao
do expediente pelos diversos servicos. Proceder a expedigdo da
correspondéncia da Camara Municipal, Secretariar as reunides
dos orgaos municipais e elaborar as respetivas atas. Assegurar os
procedimentos relativos aos recenseamentos, eleicoes e
referendos. Organizar e gerir o arquivo geral da Camara.

Secgdo de
Expediente e Arquivo

CAMARA MUNICIPAL DE NISA
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Técnico
Superior

Técnico de
Informética

Coordenador
Técnico
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Técnico
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Geral
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Assistente
Operacional
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Subunidade Sécio-Cultu

ral

competéncias proprias previstas no Estatuto do Pessocal

Organizacgéo dos Servicos Municipais

Coordenar e dirigir a Subunidade Socio-Cultural. Supervisionar as
atividades desenvolvidas no &mbito da Subunidade e execer as

Dirigente, bem como as previstas no art.° 11° do Regulamento de

Subunidade Sécio-
Cultural

- 1 técnico superior nomeado em regime de
subshituig@o

Assegurar a ligacdo aos estabelecimentos de educagdo do
concelho e gerir o pessoal nao docente do Agrupamento de
Escolas em articulagdo com a Secgdo de Recursos Humanos e
Servigos Auxiliares e Setor de Educacéo e Qualificagéo,
providenciando a limpeza, arrumacdo, conservacio e boa
utilizagdo do material e equipamento didatico das instalagées,
bem como a respetiva seguranga e vigilancias dos alunos.
Desenvolver tarefas de gestao contabilistica, patrimonial e
financeira respeitantes ao funcionamento do Agrupamento de
Escolas.

Secgao de
Administragdo
Escalar

26

32

a) No &mbito da gestao do pessoal ndo docente, o
Coordenador Técnico dirige e orienta as atividades
da Secgao

Assegurar a elaborago e a execugdo do plano de transportes
escolares, de acordo com a legislagdo em vigor e dentro dos

prazos estabelecidos. Acompanhar e desenvolver as agoes e

projetos de apoio a populagao escolar, quer tendentes a melhorar
os niveis de qualificacdo, de formagao e bem estar social efou
assegurar tarefas de organizacéo e promogéo do gosto pela

leitura da biblioteca do campus escolar. Gerir as AEC's em

parceria com o Agrupamento Escolas.

Setor de Educagdo e
Qualificagdo

Planear, organizar e executar as atividades desportivas.
Assegurar a gestao e manutengdo dos espagos desportivos.
Garantir e implementar o desenvolvimento de agdes da dmbito
desportivo: Programar e coordenar atividades desportiva, de lazer,
tempos livres ligados & satde e educagdo, através de parcerias
com associagoes direcionadas para populagéo infantil, juvenil e 3°
idade. Gerir os equipamentos desportivos Municipais e assegurar
a concegao e a boa execugdo dos Regulamentos Municipais,
relativos as atividades do setor. Gerir do ponto de vista técnico e
administrativo a rede de percursos pedestres do concelho e
supervisionar as atividades inerentes. Executar atividades de
vigilancia, salvamento e assisténcia nas Piscinas Municipais e de
garantia do tratamento e da qualidade da agua, e as demais
atividades necessarias ao cumprimento das atribuigdes
especificas do setor, constantes do art® 32° do Regulamento de
Organizagao dos Servicos Municipais.

Desportivas e Lazer

Setor de Atividades

O Coordenador dirige, orienta e supervisiona todas
as atividades do setor.
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Atribuigdes/Competéncias / Actividades Unidade Organica Cargo
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Assegurar o funcionamento e a gestao da Biblioteca Municipal, do
Centro Cultural de Alpalhéc, Cine Tealro, espagos Museolégicos,
Centro de Interpretacdo do Conhal e do Posto de Turismo.
Desenvolver atividades de difusdo cultural e promogio do
concetho. Conceber e dinamizar projetos de difusae do gosto pela
leitura e o combate 4 iliteracia. Assegurar o fratamento técnico de
biblioteconamia, registo, carimbagem indexal, classificacéo,
arrumacao de livros e de outro material bibliografico, bem como o
seu armazenamento e disponibilizagdo para consulta. Executar
tarefas de planeamento e concegéo de contetudos
cinematograficos, de artes e espetaculos. Assegurar a celebragio
de efemérides e comemoragoes municipais e atividades
direcionadas ao enriquecimento cultural da populagao,
nomeadamente a comunidade escolar. Desenvolver atividades de ko Gl Um técnico superior encontra-se em mobilidade

promogac da memoria viva das tradigdes e artes locais do Fursmn 3 1 8 1 1 12 |intema intercarreiras deixando vago o seu lugar de
patriménio natural histérico e arqueologico do concelho, origem (1 assistente técnico)
nomeadamente em parceria com outros agentes culturais e outros
setores da estrutura municipal. Assegurar a investigacao, defesa,
conservagao e classificagdo do patriménio do concelho.
Desenvolver tarefas de recolha e tratamento de difuséo turistica
para a promogéoe do concelho. Promogdo de informagao técnica e
parceres sobre tematicas relacionadas com o turismo. Programar
e acompanhar agbes de promogao do patriménio material e
imaterial . Organizar em parceria com o Gabinete de Planeamento
e Desenvolvimento Economico, a participagao municipal em feiras
e certames. Desenvolver todas as tarefas necessarias ao
cumprimento das atribuigdes especificas do Setor previstas no
art.” 33° do Regulamento da Organizacdo dos Servigos
Municipais.

Coordenar a rede social; participar no Conselho Municipal de
Agao Social, Colaborar na agao social escolar, assegurar o apoio
social & 3° idade e infancia; Propdr e executar medidas de apoio

social e de intervencao para melhoria das condigdes sociais do
concelhe; implementar o plano de desenvolvimento social, da rede

social, do CLAS (Conselho Local de Agao Social). Assegurar o Setor de Acgdo
apoio social a grupos desfavorecidos, propér e executar medidas Social

de apoio secial e de intervengio para a melhoria das condigdes
sociais do concelho, representar a Camara na CPCJ. Conceber e

propér medidas de apoio social aos funcionarios do municipio e

respetivas familias e assegurar a gestdo da habitag&o social de

emergéncia

TOTAL e =01 R0l == di 4 ofp 0o 0 21 2 18[ o o o of 2 300 0 o] o o 5| 67
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MAPA DE PESSOAI \RA O ANO DE 2017
Atribuigbes/Competéncias / Actividades Unidade Organica Cargo
Chefe de dire¢io Técnico Técnico de | Coordenador | Assistente Enc;r::lado Encarregado | Assistente Fiscal Outros Arende Fnrma;aa Total Postos
Divisao intermédia 3°|  Superior Informatica Técnico Técnico L Operacional | Operacional Municipal AcadémlFae.'ou de Trabalho Obigervacoes
e Operacional Profissional
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Divisdo de Ordenamento do Territério e Servigos Municipais
Coordenar e dirigir a Divisdo de Ordenamento do Territdrio e
Servigos Municipais. Supervisionar as atividades desenvolvidas Divisdo de

no ambito da Divisdo e exercer as competéncias proprias

Ordenamento do

previstas no Estaute do Pessoal Dirigente, bem como as previstas | Territério e Servigos 1 comiss&o de servigo;
no art.” 10° do Regulamento Organizagdo dos Servigos Municipais
Municipais.
Elaberar de informagdes técnicas no dmbito do planeamento
urbanistico, conceber e executar estudos e projetos da
especialidade no ambito das redes e sistemas municipais.
i P e s Gabinete de
Fiscalizar e dirigir técnicamente as obras municipais. Desenvolver
- i : : . & Ordenamento do 2
agbes de gestdo e atualizagao do sistema de informacao Territorio
geografica. Desenvolver agdes de acompanhamento e execucio
da estratégia do PDM, bem como de ajustamento do planeamento
do ordenamento do territério aos PMOT's e ao PROT.
Desenvolver atividades que garantam a prote i | do
Gk B HL protacio ambienla Setor de Ambiente e
territorio concelhio e de controlo da qualidade da agua, dos 5 1
g Qualidade de Vida
efluentes, do ar e do aquifero termal.
Elaborar informagoes técnicas relativas a processos de
licenciamento de operagGes urbanisticas particulares. Elaboragédo
de esiudos e projetos de arquitetura, arquitetura paisagistica e
engenharia. Elaborar levantamentos e implantagées topograficas. | Setor de Projectos e 4 7
Elaborar medigdes orgamentais e projecao de quantidades de Licenciamento
materiais, mao de obra e servigos necessarios a execugao de
projetos municipais. Elaboracéo de trabalhos técnicos de
promenorizagao em projetos de construgdo civil e arquitetura
Desenvolver agdes de fiscalizagao de obras particulares e obras
municipais, mercados e feiras. Executar autos de medigéo de Gabinete de
obras municipais. Assegurar a aferi¢do de pesos e medidas nos Fiscalizagdo e 2 4 6
estabelecimentos comerciais e as demais tarefas constantes no Controlo
art.® 39 do Regulamento Organizagdo dos Servigos Municipais.
Programar atividades de execugac de obras e propdr a sua forma | Gabinete de Obras e =1ilecnics superi; nemeada em Tagime s
de ovaiiinss Barvicas MuNclbais 0 comissdo de servigo, no cargo de Chefe da
&0, ¢ P DOTSM
Executar obras de construgao civil por administragao direta
= % 5 R Setor de Obras
Desenvolver agdes de conservagao e manutengao dos edificios e Municipais 30 1 33

equipamentos municipais

CAMARA MUNICIPAL DE NISA

-1 Técnico superior nemeado em regime de




MAPA DE PESSOAL  RA O ANO DE 2017
Atribuigbes/Competéncias f Actividades Unidade Orgéanica c
ol oicd Encarregado Area de Formagéo e
Chefe de diregao Técnico Técnico de | Coordenador | Assistente Geral Encarregado | Assistente Fiscal o B e.‘? Total Postos
Divisio  |intermédia 3°| Superior | Informatica |  Técnico Técnico 8 Operacional | Operacional | Municipal Academica elou | yo yrapaing Ghservacties
¥ Operacional Profissional
trlw|wrjw|wrljw||w|wr|LwL|wrjw|[L|w|w]w |tP]lw]|L|L|L]L e | Lo
Desenvolver atividades de reparagao, conservagao e manutencao &
das redes de abastecimentos publicos de aguas e drenagem de Abasf:azrgzmn N: Assist. Operacional em fungdes na Freguesia
esgotos. Recolher e encaminhar residuos sdiidos urbanos e | o R RS 1 101 |29 1 1 | mz (M ':?:e;";:::’:;:‘ ;::;::,T::: n
monos. Assegurar a limpeza e conservagao do cemitério e dos Verdes ' Servigos de Limpeza
espagos verdes do concelho
Gerir e assegurar a manutengéo de maquinas e de viaturas | Setor de Parque d Formngdo necessdria TCG (Transporie Colstve
o9 g B i alurag“ d 1 9 0 | 10 | deCriangas), e CAM (Certificado de Aptidao de
municipais. Motorista)
Desenvolver procedimentos administrativos relativos a Seegéode
. : 5 % 2 G . Ordenamento do
licenciamentos urbanisticos, instalagdes e atividades. Organizar Territorio @ Servigos 1 4 0 5
os processos de obras particulares e licenciamentos urbanisticos. Municipais

LP - Lugares a preencher
LO - Lugares Ocupados

TOTAL DE LUGARES OCUPADOS 224

TOTAL DE LUGARES A PREENCHER 14

CAMARA MUNICIPAL DE NISA k.




