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Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Dirigente intermédio de
2°grau

Chefe de Divisdo

Gestdo do pessoal da divisdo; definigdo dos objetivos do servigo, coordenacdo das atividades e avaliagdo dos resultados alcangados; colaboragdo na
preparagdo do orgamento e plano de atividades do Municipio; elaboragdo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo;
avaliagdo dos trabalhadores afetos a unidade orgénica e identificagdo das necessidades de formagdo; controlo da assiduidade dos trabalhadores da
divisdo; gestdo dos recursos patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade organica, otimizando meios e implementando medidas com o objetivo de
melhorar a qualidade do servigo prestado; divulgagéo de normas e procedimentos internos, com vista a sua aplicagdo no servigo e responsabilizagdo
dos intervenientes.

DAF; DASUOM; DPETAJ; DCPDJ

Licenciatura (Gestdo / Engenharia Civil / Arquitetura /
Sociologia)

Dirigente intermédio de
3.°grau

Chefe de Nucleo

Gestdo do pessoal do nicleo; definigdo de objectivos, organizagdo das atividades e avaliagdo dos resultados alcangados; elaboragdo de pareceres e
informagdes sobre assuntos da competéncia do niicleo; avaliagio dos trabalhadores afetos a unidade orgénica; identificagdo das necessidades de
formagao; controlo da assiduidade dos trabalhadores do ndcleo; divulgagdo de normas e procedimentos internos, com vista a sua aplicagio no
servico e responsabilizagdo dos intervenientes.

NOPE; NEDS

Licenciatura (Engenharia Civil / Area Social)

Técnico superior

Ambiente e servicos
urbanos

Coordenagdo geral do Sector e desenvolvimento de fungBes no dmbito do ambiente; controlo da qualidade da agua, dos efluentes e residuos;
promogao do funcionamento eficiente e eficaz das estagdes e sistemas de tratamento de dguas de abastecimento e residuais; colaborag&o no
desenvolvimento e execugdo de projetos de saneamento e abastecimento de dgua; levantamento e diagndstico das fontes de poluigdo do concelho e
promocdo de agdes para a sua minimizagdo ou eliminagdo; sensibilizagdo da populagdo para a preservagdo do ambiente e conservagdo da natureza;
promocdo de agdes de sensibilizagdo e formagdo ambiental.

DASUOM - Setor de Ambiente e
Servigos Urbanos

Licenciatura (Engenharia do Ambiente / Engenharia de
Recursos Hidricos)

Técnico superior

Apoio Juridico

Realizagdo de estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas do municipio; assessoria
juridica, acompanhamento e representagéo forense e promog3o da conformidade normativa dos procedimentos administrativos; instrugdo e parecer
sobre todos os processos que Lhe forem distribuidos; preparagéo de atos e documentos para elaboragdo de escrituras; organizagdo e instrugdo de
processos de contra-ordenacdo; emissao de parecer e acompanhamento de processos de peticdo, reclamacdo e participagdo ou recurso gracioso ou
contencioso.

DPETAJ - Servigo de Apoio
Juridico e Ficalizagdo

Licenciatura (Direito)

Técnico superior

Area social / Psicologia /
Servigo Social

Desenvolvimento de fungBes na drea social, nomeadamente: programagao, desenvolvimento e acompanhamento de agdes de apoio social, incluindo
atendimento descentralizado as freguesias; promog&o de agBes no dmbito da reabilitagdo e integragdo de individuos e familias em situagdes de
caréncia; resolucdo de problemas de adaptag&o e readaptacdo social de individuos ou grupos; colaboragdo com autoridades sanitarias na
implementag&o de planos de prevencdo e profilaxia da comunidade; apoio a infancia, juventude e terceira idade; apoio a desempregados, atribuigdo
do cartdo social e apoios a carenciados; apoio e acompanhamento a instituicdes de carater social.

NEDS

Licenciatura (Psicologia / Servigo Social)

Técnico superior

Artes plasticas e
multimédia

Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito das artes gréficas; execugdo e acompanhamento de processos inerentes a produgdo de material
gréfico, informativo e promocional; concegdo e projeto de espagos de divulgaco; aplicagdo de novas tecnologias na captagdo e processamento de
imagem. Execug3o de trabalhos de fotografia e ou microfilmagem; levantamentos fotograficos, catalogago e arquivo de fotografias; produgdo e
maquetagem de materiais graficos.

DCPDJ - Servigo Técnico, Admin.
e de Apoio Geral

Licenciatura (Artes Plasticas e Multimédia)

Técnico superior

Atividades culturais /

Desenvolvimento de fungBes técnicas no ambito da museografia e realizagio das atividades culturais do Municipio, designadamente, nas areas da
misica, pintura, artes plasticas, teatro, cinema, etnografia; organizagio e montagem de exposicdes; curadoria do espago "Casa das Artes Mério

DCPDJ - Setor de Cultura

Licenciatura (Histdria)

Museografia .
g Elias".
Avaliagdo e organizagdo de documentagio com interesse administrativo, probatério e cultural, tais como documentos textuais, cartogréficos, dudio-
visuais e legiveis por maquina, de acordo com sistemas de classificagdo; orientagdo da elaboragdo de instrumentos de descri¢do da documentagdo, . ’ . A -
- . . . o P . - . . . ) . . - _ . Licenciatura (4rea de Ciéncias da Documentagdo -
Técnico superior Arquivo tais como guias, inventarios, catalogos e indices; apoio aos utilizadores, orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; execugao |DCPDJ - Biblioteca e Arquivos

de trabalhos tendo em vista a conservacdo e o restauro de documentos; colaboragéo e articulagdo com a area de biblioteca e documentag&o.

Arquivo)

Técnico superior

Biblioteca e Documentagdo

Planeamento, coordenagdo e gestdo dos recursos e atividades da biblioteca municipal; execugdo de tarefas especificas de carater técnico no dmbito
da organizacdo, avaliagdo e conservagao de livros e outros documentos; organizagéo de exposicdes de livros, palestras e agdes de fomento do habito
de leitura; colaboragdo e articulagdo com a area de arquivo.

DCPDJ - Biblioteca e Arquivos

Licenciatura (4rea de Ciéncias da Documenta-g&o -
Biblioteca e Documentag&o)




MERTOLA

AMARKA ML

o

Cargo / carreira /
categoria

WAL

Area funcional /
Atividade

MAPA DE PESSOAL 2020
ANEXO I

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Técnico superior

Comunicagdo social,
imagem e multimédia

Desenvolvimento de funges no &mbito da comunicagdo social; elaborag&o e organizagdo de documentagéo relativa ao concelho; organizagéo e
preparagdo da informagdo municipal destinada a divulgagao; assegurar a edi¢do do boletim municipal e folhas informativas da Camara; coordenagéo
da informacdo e imagem do municipio na internet; leitura, analise e recorte da imprensa nacional, regional ou local; estabelecer as comunicagdes
que forem definidas como necessérias com a comunicagdo social; aplicagdo de novas tecnologias na captagéo e processamento da imagem;
levantamento, tratamento e arquivo de fundos video-fotograficos; introdugdo de conteddos na pagina eletrénica do Municipio e nas redes sociais;
gestdo da Web TV Caca; apoio ao gabinete no &mbito das tecnologias de informagdo e comunicag3o.

GCIM

Licenciatura (Comunicagdo social / Artes Plasticas e
Multimédia / Design da Comunicagdo / Informatica +
especializagdo em Marketing Digital + experiéncia em
gestdo de WebTvs e marcas em redes sociais e
aptiddo e competéncia técnica na area da cinegética

Técnico superior

Cultura, patrimdnio,
desporto e juventude

Desenvolvimento de fungBes técnicas na rea da sociologia, no &mbito da promog3o, preservacao, fomento e prestagdes de servigos em matéria de
cultura, patriménio, desporto e juventude; acompanhamento de projetos estratégicos a serem desenvolvidos pelo municipio ou em que este participe;
desenvolvimento de atividades tendentes a promog3o de valores culturais; desenvolvimento de agdes de fomento ao associativismo em matéria
cultural e desportiva; colaboragdo na elaborag&o do plano de atividades anual na érea de atuago da diviso.

DCPDJ - Setor de Cultura

Licenciatura (Sociologia / Investigagdo Social
Aplicada)

Técnico superior

Desporto e ocupagdo de
tempos livres

Desempenho de fungdes técnicas no dmbito do desenvolvimento desportivo e de ocupagdo dos tempos livres; gestdo dos espagos municipais
destinados a manifestages de ordem desportiva; colaboragdo com os estabelecimentos de ensino em matéria de organizagao e pratica de atividades
desportivas; diagndstico e proposta de aquisicdo de equipamentos para as instalagdes desportivas.

DCPDJ - Setor de Desporto e
Juventude

Licenciatura (Educagdo Fisica / Desporto)

Desenvolvimento e

Desenvolvimento de agBes no ambito do planeamento estratégico na area do turismo; representacéo institucional do municipio junto das entidades
de tutela e parceiros do setor regionais, nacionais e internacionais; representagao e co-gestdo da plataforma nacional Natura.pt; desenvolvimento e

Técnico superior romocio turistica estruturagdo de produtos turisticos; organizago e participagdo em agdes e eventos promocionais nacionais e internacionais, em particular o GDPT Licenciatura (Turismo)
P ¢ mercado portugués e espanhol; assessoria aos empresarios locais do setor; apoio & produgdo de suportes promocionais e na gestdo de parcerias
com vista a promogdo e comercializagdo da oferta turistica local.
Planeamento e gestdo educativa da rede escolar, no &mbito das competéncias municipais; colaboragdo na elaboragdo do plano de transportes
P ) . . . escolares e promover a sua execucao; colaboragdo com as instituicdes de ensino no &mbito da agdo social escolar; apoio técnico a atividades extra- . . . .
Técnico superior Educagdo / Servigo Social P ¢ ¢ ¢ ¢ P NEDS Licenciatura (Servigo Social)

curriculares, em articulagdo com as instituigdes de ensino; articulagdo com a biblioteca municipal e 0 museu de Mértola; colaboragio na dinamizagio
de agBes no ambito do Conselho Municipal de Educag&o.

Técnico superior

Engenheiro
Eletromecanico

Desenvolvimento de fungdes técnicas no ambito da gestdo dos equipamentos elétricos, mecanicos e eletromecénicos da responsabilidade do
municipio, de acordo com as especificagGes técnicas de seguranga e qualidade definidas, visando a conservagdo e manutencéo preventiva dos
equipamentos; acompanhamento e assessoria técnica das obras efetuadas por administragéo direta ou por empreitada, na sua area de atuagao;
elaboracdo e apreciacdo de projetos na area da especialidade.

DASUOM - Servi-co de Apoio Téc
nico e Adminis-trativo e
Armazém

Licenciatura (Engenharia Eletromecanica)

Técnico superior

Gestdo de recursos
humanos

Desenvolvimento de fungBes técnicas na area de recursos humanos: elaboragio e gestdo do mapa de pessoal; organizagio e acompanhamento de
processos de recrutamento e selecdo de pessoal; elaboragdo de contratos de trabalho; elaboragdo do balanco social e outros instrumentos de apoio
a gestdo; organizacdo e gestdo do processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e todas as operagdes inerentes; controlo e instrugdo dos
procedimentos de alteragao do posicionamento remuneratdrio dos trabalhadores; instrugio e acompanhamento dos processos relativos a mobilidade
dos trabalhadores; gestdo da formag&o; organizagdo e acompanhamento dos processos de estagios profissionais; participagdo nas agdes de
acolhimento e integraco de trabalhadores admitidos ou recolocados; acompanhamento e coordenagao das atividades de seguranga, higiene e salide
no trabalho; anélise dos acidentes de trabalho e doengas profissionais; colaboragdo no diagnéstico de problemas de caracter social que afetem os
trabalhadores municipais e no planeamento das medidas de intervengdo mais adequadas.

DAF - Servigo de Recrutamento
e Desenvolvimento
Organizacional

Licenciatura (Investigacéo Social Aplicada /
Administragio Regional e Autérquica)
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Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Técnico superior

Gestdo do patrimdnio e
financas

Desenvolvimento de fungBes técnicas no dmbito da gestdo do patriménio e finangas; implementag&o de projetos na area da gestdo financeira;
organizacdo de processos de contratagdo de empréstimos; acompanhamento da preparagéo dos documentos previsionais e de prestagéo de contas;
organizagdo do controlo de custos das atividades e projetos municipais; acompanhamento da descentralizagdo de competéncias para as freguesias
no Ambito da gestdo financeira e analise dos resultados obtidos; integragdo em comissdes de abertura de propostas.

DAF - Servico de Gestdo
Financeira

Licenciatura (Gestdo / Economia)

Técnico superior

Histdria

Gestdo corrente do Museu de Mértola; participagdo na concegdo, redagdo e implementagdo de projectos no dmbito do museu municipal; coordenagéo
e execugdo de trabalhos especificos no &mbito da arqueologia; organizagdo e conservagdo do acervo do museu; inventariagdo e documentagéo de
colegdes museoldgicas; preparagdo e coordenagdo de servigos educativos para as visitas guiadas sobre a histdria e patriménio locais; organizagéo e
acompanhamento de exposigdes e visitas guiadas.

DCPDJ - Museu de Mértola

Licenciatura (Histria / Arqueologia)

Médico Veterinario
Municipal, coordenagéo

No dmbito da salvaguarda da salde publica, da salde e bem-estar animal, da higiene e seguranca alimentar, o MVM desenvolve fungdes de inspecao
e controlo higiosanitario de produtos de origem animal, de estabelecimentos comerciais ou industriais de armazenagem ou comercializagdo de
animais ou produtos de origem animal e de instalagdes para acolhimento de animais; notificacio das doengas de participagdo obrigatéria e adogao

Civil

municipais; medigio de trabalhos e acompanhamento do cumprimento dos prazos; informagao de todas as situagdes relativas a execugao de obras
por empreitada.

Técnico Superior - ) ) das medidas de profilaxia determinadas; elaborago e remessa de informagdo relativa ao movimento nosonecroldgico dos animais; participagdo em [GMV Licenciatura (Medicina Veterinéria)
técnica do canil e gatil o . e s . .
municioal campanhas de saneamento ou profilaxia. E a autoridade sanitéria veterinaria do concelho, nos termos do DL 116/98, de 5 de Maio, e no exercicio da
P sua atividade deve articular-se com a autoridade de salide humana, assim como com as autoridades policiais e de fiscalizagdo das atividades
econdmicas; 0 MVM tem a seu cargo a direcdo e coordenagdo técnica do canil e gatil municipal.
Desenvolvimento de fungBes no dmbito das obras publicas municipais a realizar por empreitada; estudo, projeto e orgamentago de obras
Obras publicas por municipais; elaboragio de programas de concurso e cadernos de encargos para langamento de concursos de empreitadas de obras publicas e de
Técnico superior empreitada / Engenheiro |aquisicdo de projetos; abertura e acompanhamento dos concursos; apreciagao técnica de projetos; gestdo, orientagao técnica e fiscalizagio de obras |NOPE Licenciatura (Engenharia Civil)

Técnico superior

Ordenamento do territdrio,
planeamento urbanistico e
licenciamento de obras
particulares /Arquiteto /
Engenheiro Civil /
Gedgrafo

Desenvolvimento de fung@es técnicas no dmbito do ordenamento do territdrio e do desenvolvimento, em termos de planeamento urbanistico e
ambiental e do estudo de soluges técnicas com vista a prestagdo de servigos urbanos de qualidade; planeamento e proposta de soluges para a
recuperagdo e reconversdo urbana de areas degradadas; apreciacdo de processos de loteamentos e obras de urbanizagéo e de licenciamento de
obras particulares; emissdo de parecer nos processos de licenciamento ou autorizagdo de urbanizagdo e edificacdo; vistoria de obras de urbanizagao
e edificagdo; organizagéo e atualizagdo do Sistema de Informag3o Geografica; colaboragdo na elaboragéo de projetos de obras municipais;
elaboragdo ou acompanhamento da elaboragdo de instrumentos de gestdo territorial; elaboragdo ou proposta de elaboragdo de projetos de
renovagdo, reconversdo ou criagdo de zonas verdes, parques e jardins; emisséo de parecer sobre projetos de florestagdo ou outros de influéncia
sobre o meio ambiente.

DPETAJ - Servigo de Gestdo
Territorial

Licenciatura (Arquitetura / Engenharia Civil /
Geografia)

Técnico superior

Planeamento estratégico e
desenvolvimento

Elaborag&o 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; programagao, desenvolvimento e acompanhamento de iniciativas,
estudos e planos com incidéncia no desenvolvimento local e regional; programagéo, desenvolvimento e acompanhamento de agges de apoio aos
vérios sectores da atividade econdmica; pesquisa de informagdo relativa a financiamentos externos; elaboragdo de processos de candidatura a
fundos comunitarios e outros; acompanhamento da preparagdo dos documentos previsionais e de prestagdo de contas e acompanhamento da
execugdo das grandes opcdes do plano; desenvolvimento de agBes no ambito de projetos de modernizagdo administrativa.

DPETAJ - Servico de
Planeamento Estratégico e
Desenvolvimento

Licenciatura (Economia / Gestdo / Sociologia /
Geografia)
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Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Técnico superior

Protecdo civil e defesa da
floresta contra incéndios

Desenvolvimento de fungBes na drea da protegéo civil; analise e estudo de situag@es de grave risco coletivo, tendo em vista a adogao de medidas de
prevencdo; anélise permanente das vulnerabilidades municipais perante situagdes de risco; acompanhamento da elaboragdo e promog3o da
atualizagdo do plano municipal de emergéncia e dos planos especiais sobre riscos especificos; inventariagdo e atualizagdo permanente do registo
dos meios e dos recursos existentes no concelho com interesse para o servigo; informacdo e formagao das populages visando a sua sensibilizagdo
em matéria de autoprotecéo e de colaboragéo com as autoridades; colaboragéo na elaboragdo e execugdo de treinos e simulacros; elaboragéo de
projetos de regulamentagdo de prevencdo e seguranga; planeamento, coordenagdo e desenvolvimento de outras agdes no ambito da protegdo civil;
promogdo do cumprimento das medidas e agGes no ambito do sistema Nacional de Defesa da Floresta contra Incéndios; elaboragdo, execucdo e
atualizag&o do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios; centralizagdo da informagdo relativa aos incéndios florestais; gestdo do
perimetro florestal municipal, promovendo, designadamente, ages de limpeza de biomassa e conservagdo de aceiros; acompanhamento dos
programas de agdo previstos no plano de defesa da floresta; assegurar o relacionamento com entidades publicas e privadas com intervengo na
area da defesa da floresta contra incéndios; promog&o de agdes de controlo e erradicagdo de agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos;
apoio ao servico municipal de jardins e espagos verdes.

GMPC

Licenciatura (Proteg&o Civil / Engenharia Civil /
Engenharia Florestal)

Especialista de
informatica

Tecnologias de informac&o
e comunicagdo

Gestdo dos sistemas informatico e de comunicagfes da autarquia; Acompanhamento da informatizag3o dos servigos; elaboragdo de estudos de
diagndstico e propostas de medidas para o tratamento informético das atividades dos servigos; projeto e implementagdo de aplicagdes e sistemas
informéticos; implementagdo de politicas de seguranga de sistemas; concegdo e implementag&o de formulérios e conteldos de suporte a atividade
municipal; desenvolvimento de bases de dados necessérias; apoio a todos os servigos em questdes de funcionalidade dos equipamentos e
periféricos; apoio aos utilizadores, mantendo atualizados os seus conhecimentos e melhorando a eficdcia do sistema.

DAF - Servigo de Informética

Licenciatura (nformatica de Gestdo)

Técnico de informética

Tecnologias de informagdo
e comunicagdo

Gestdo e manuteng&o do sistema de informacéo; projeto e implementagao de aplicacdes e sistemas informéticos; projeto e implementagao de rotinas
e praticas organizacionais; implementac&o de politicas de seguranca de sistemas; apoio técnico aos utilizadores nos servigos municipais, escolas do
ensino basico e estabelecimentos de educagdo pré-escolar, no dmbito da funcionalidade dos respetivos equipamentos e nas agbes de execugdo das

aplicacdes.

DAF - Servigo de Informética

Curso tecnoldgico, ou técnico-profissional de nivel lll,
na drea da Informatica

Coordenador técnico

Administrativa

Fungdes de coordenagao da secgao, por cujos resultados é responsavel; programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, de acordo
com orientag@es e diretivas superiores; organizagdo de processos e elaboragéo de pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da
respetiva secgo; avaliagdo dos trabalhadores afetos a subunidade organica; gestéo corrente dos respetivos servigos; apoio as reunides dos drgaos
municipais; preparacdo de atos e documentos para elaboragéo de acordos de colaboragéo e contratos; organizagao de processos para instauracdo de
execucdes fiscais.

DAF - Secgdo de Administracdo
Geral

12.° ano ou equivalente

Coordenador técnico

Administrativa

Fungdes de coordenagdo da secgdo, por cujos resultados é responsavel; programagao e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, de acordo
com orientagdes e diretivas superiores; organizagdo de processos e elaboragéo de pareceres e informagges sobre assuntos da competéncia da
respetiva secgo; avaliagdo dos trabalhadores afetos a subunidade organica; gestdo corrente dos respetivos servigos; atendimento de contribuintes,
utentes e clientes e prestacdo de informag3o sobre assuntos especificos da sua drea de atuag&o.

DAF - Secgdo de Atendimento

12.° ano ou equivalente

Coordenador técnico

Administrativa

Fungdes de coordenagao da secgao, por cujos resultados é responsavel; programagao e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, de acordo
com orientages e diretivas superiores; organizagdo de processos e elaboragéo de pareceres e informagges sobre assuntos da competéncia da
respetiva secgo; avaliagdo dos trabalhadores afetos a subunidade organica; gesto corrente dos respetivos servigos; atendimento de utentes e
prestaco de informagao sobre assuntos especificos da sua érea de atuagao.

DAF - Secgdo de Administracdo
de Pessoal

12.° ano ou equivalente

Coordenador técnico

Administrativa

Fungdes de coordenagdo da secgdo, por cujos resultados é responsavel; programagao e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, de acordo
com orientagdes e diretivas superiores; organizagdo de processos e elaboragéo de pareceres e informagges sobre assuntos da competéncia da
respetiva secgo; avaliagdo dos trabalhadores afetos a subunidade orgénica; gestdo corrente dos respetivos servigos; atendimento de contribuintes,
utentes e clientes e prestacdo de informag3o sobre assuntos especificos da sua drea de atuag&o.

DAF - Secgdo de Contabilidade,
Aprovisiona-mento e Patrimdnio

12.° ano ou equivalente
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Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Assistente técnico

Administrativa

Fung@es técnico-administrativas no dmbito da organizagdo e atualizagdo do cadastro de pessoal; aplicagdo da legislagdo relativa a carreiras;
organizagdo de processos de acidentes de trabalho; controlo e tratamento da assiduidade; colaborag&o no desenvolvimento dos processos técnicos e
administrativos de avaliagdo de pessoal e na elaboragdo do balango social; processamento de vencimentos e abonos; organizagao e atualizagdo dos
processos referentes a prestagdes sociais; elaboragdo de mapas de quotizagdo para as diversas entidades; execugdo dos procedimentos
administrativos relativos aos recursos integrados no ambito de programas de atividade ocupacional.

DAF - Secgdo de Administracdo
de Pessoal

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Desenvolvimento de fungGes técnico-administrativas na rea do expediente, designadamente, de recec3o, classificagio, registo, distribuicdo e
expedicdo de correspondéncia; organizagdo e atualizagdo dos classificadores gerais de editais, despachos, informagdes e ordens de servigo;
execugdo do expediente da responsabilidade municipal relativo a recenseamento eleitoral e processos eleitorais; apoio a organizagao e atualizagdo
do arquivo geral municipal.

DAF - Secgdo de Administracdo
Geral

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Desenvolvimento de fung@es técnico-administrativas na drea da contabilidade, designadamente, relativas aos registos de receitas e despesas que
traduzam a execugdo orgamental, das opcGes do plano e da contabilidade patrimonial; recolha, conferéncia e escrituragdo de dados relativos a
transacdes financeiras e contabilisticas; organizagéo ou participagdo na organizagéo dos processos inerentes a eficiente execugdo orgamental.

DAF - Secgdo de Contabi-lidade,
Aprovisionamento e Patriménio

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Fungdes técnico-administrativas na érea do aprovisionamento, designadamente, no &mbito do desenvolvimento de processos de aquisigdo de bens e
servicos e gestdo dos stocks; registo dos processos de aquisigao; controlo das compras ou contratos; reaprovisionamento de materiais para
armazém; atualizagdo do ficheiro de fornecedores.

DAF - Secgdo de Contabi-lidade,
Aprovisionamento e Patriménio

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Fungdes técnico-administrativas na érea do patriménio, designadamente, no ambito da organizagao e atualizagdo do inventdrio e cadastro de todos
os bens do municipio; organizagio e atualizacdo de processos e ficheiros relativos aos seguros de todos os bens municipais; organizagao dos
processos de alienagdo do patriménio mével ou de abate; organizagao e gestéo dos processos de atribuicao de fogos municipais; organizagao e
gestdo das concessbes de bens ou servigos do municipio.

DAF - Secgdo de Contabilidade,
Aprovisionamento e Patriménio

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Desenvolvimento de fungBes técnico-administrativas de apoio as atividades da diviso: recegéo, entrega e arquivo de expediente; elaboragéo de
oficios e informagdes; organizagao e tratamento de processos em curso no servigo; organizagao e atualizacdo dos ficheiros da divisdo; prestagéo de
informacdes e atendimento de utentes; vigilncia e manutencéo das instalagges.

DASUOM - Servico de Apoio
Técnico e Administrativo e
Armazém

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Desenvolvimento de fungBes técnico-administrativas de apoio as atividades da divis&o: registo, redago e arquivo de expediente; elaboragéo de
oficios e informagdes; organizago, tratamento e acompanhamento de processos em curso no servico; prestagéo de informagdes e atendimento de
utentes; colaboragdo na realizagdo de atividades culturais e outras na érea de atuacdo da divisdo.

DCPDJ - Servigo Técnico,
Administrativo e de Apoio Geral

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Desenvolvimento de fungBes técnico-administrativas de apoio as atividades da divisio: registo, redago e arquivo de expediente; elaboragio de
oficios e informagdes; organizagdo e tratamento de processos em curso no servigo; prestagdo de informacdes e atendimento de utentes.

DPETAJ - Servico de Apoio
Administrativo

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Assessoria técnico-administrativa aos eleitos locais, designadamente, nos dominios do secretariado, informag3o e relagdes publicas; preparagao,
organizagdo e encaminhamento de todo o expediente dos eleitos; ligagdo com os drgdos colegiais do municipio e freguesias; ligagdo aos organismos
e entidades em que o municipio ou a Cdmara participam; implementagdo dos procedimentos necessérios para a realizagéo de reunides do presidente
e vereadores, audiéncias e cumprimento de ages agendadas.

GAE

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Fungdes de apoio técnico e administrativo; tratamento de correspondéncia; procedimentos de apoio a contabilidade; gestdo das ofertas, vendas e
stock de merchandising turistico; apoio na organizagdo e participagdo em ages/eventos promocionais nacionais e internacionais, em particular
para os mercados da Holanda e Bélgica; apoio na organizagio e acompanhamento de eventos turisticos e culturais.

GDPT

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico

Administrativa

Desenvolvimento de fungBes técnico-administrativas de apoio as atividades do niicleo: registo, redagéo e arquivo de expediente; elaboragdo de
oficios e informagdes; organizagao e tratamento de processos em curso no servigo, designadamente no dmbito do apoio a deficientes, cartdo social,
titulos para transportes escolares, fornecimento de refeiges escolares e concessao de bolsas de estudo; prestacdo de informagges e atendimento
de utentes.

NEDS

12.° ano ou equivalente
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Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Assistente técnico Administrativa

Desenvolvimento de fung@es técnico-administrativas de apoio as atividades do servigo: registo, redago e arquivo de expediente; elaboragéo de
oficios e informagdes; organizagdo e tratamento de processos em curso no servigo; prestacao de informagdes e atendimento de utentes.

NOPE

12.° ano ou equivalente

Administrativa e

Assistente tecnico Atendimento do Publico

Desenvolvimento de fungdes técnico-administrativas de atendimento geral dos contribuintes, utentes e clientes; organizagdo de processos de
contratos de fornecimento domicilidrio de gua; processamento de faturas relativas a fornecimento de dgua, recolha de residuos e saneamento;
organizagao de pedidos relativos a gestao dos cemitérios; organizago e atualizagao de ficheiros relativos ao fornecimento domicilidrio de gua e
aos cemitérios municipais; organizagao do recenseamento militar; coordenag&o dos processos descentralizados para as freguesias.

DAF - Secgdo de Atendimento

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico Animagdo sociocultural

Desenvolvimento de fung@es técnicas no dmbito da atividade cultural do Municipio, designadamente, nas areas da musica, pintura, artes plasticas,
teatro, cinema, etnografia; promogao da realizagdo de feiras e festivais tematicos; promog&o de medidas de intercdmbio cultural; fomento do
associativismo dos grupos em matéria cultural e desportiva; gestdo dos espagos municipais destinados a manifestages de ordem cultural;
organizagdo e montagem de exposigdes.

DCPDJ - Setor de Cultura

Curso tecnoldgico ou técnico profissional na érea da
animagdo sociocultural, com equivaléncia ao 12.° ano.

Assistente técnico Arquivo

Desenvolvimento de fung@es técnicas na area de arquivo; realizagéo de tarefas no dmbito da gestdo de documentos; controlo de incorporagdes;
registo, cotagdo e averbamento de registos; descrigao e acondicionamento de documentos; pesquisa documental; registo e manutengao de ficheiros
de entradas e saidas de documentos; aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos.

DCPDJ - Biblioteca e Arquivos

Curso técnico profissional na érea arquivo, com
equivaléncia ao 12.° ano.

Assistente de Agdo

Assistente técnico ]
Educativa

Colaboragdo no processo educativo e de seguranca das criangas através do exercicio de fungdes de apoio a alunos, docentes e encarregados de
educagdo entre e durante as atividades letivas; apoio a atividade docente de dmbito curricular e as atividades extra-curriculares; acompanhamento
de criangas no ambito da animag&o sdcio-educativa e de apoio a familia; apoio ao funcionamento dos refeitdrios escolares; apoio e assisténcia em
situages de primeiros socorros; acompanhamento e vigilancia em transportes coletivos de criangas.

NEDS

12.° ano ou equivalente

Atendimento; apoio
técnico no processo de
produgdo das Mantas de
Mértola

Assistente técnico

Fungdes de atendimento e informag&o aos visitantes do nicleo museoldgico; colaboragdo na organizagéo do servigo e na produgdo de mantas de
Mértola; desenvolvimento de agdes de promog&o e garantia de manuteng&o do processo de produgéo das referidas mantas. Funges de formagéo e
acompanhamento de nova(o)s tecedeiras/tecel3es.

DCPDJ - Museu de Mértola -
Oficina de Tecelagem

12.° ano, e experiéncia comprovada em um ou mais
componentes do processo de producdo de mantas de
Meértola, nomeadamente cardacio, fiacdo e/ou
tecelagem

Assistente técnico Biblioteca e Documentagdo

Tratamento de espécies documentais, no dmbito do registo, cotago, catalogagdo e armazenamento; atendimento do publico; organizagéo das
espécies em livre acesso; participagdo nas agdes de dinamizagdo do hébito de leitura.

DCPDJ - Biblioteca e Arquivos

Curso técnico profissional na érea biblioteca e
documentagdo, com equivaléncia ao 12.° ano.

Assistente técnico Cozinha / Refeitdrio

Planeamento, coordenacao e execucdo de atividades de cozinha, com respeito pelas normas de higiene e seguranga, visando a prestacdo de um
servico de qualidade; armazenamento e verificagdo do estado das matérias-primas utilizadas; controlo dos stocks e dos custos dos alimentos;
elaboragio de ementas saudaveis, observando as regras de nutrigdo e dietéticas; preparagéo e confecio das refeigdes; colaboragio na limpeza e
arrumacao dos espagos, equipamentos e utensilios de servigo, verificando as existéncias e controlando o seu estado de conservagao.

DAF - Secgdo de Administracdo
de Pessoal

12.° ano ou equivalente e formagao profissional de
técnico de cozinha

Assistente técnico Desenhador

Desenvolvimento de trabalhos no &mbito da atividade de desenhador; leitura e interpretagdo de projetos, desenhos, croquis e outras informages
técnicas; colaboragdo na orgamentagao de projetos, medigio e elaboragdo de autos de medicao de obras; execugdo ou composigdo de desenhos
relativos a area de atividade.

DPETAJ - Servigo de Gestao
Territorial
NOPE

Curso tecnoldgico ou técnico profissional na érea do
desenho, com equivaléncia ao 12.° ano.

Museografia / Conservagéo

Assistente técnico
e restauro

Execugdo de trabalhos de tratamento e conservagao do espdlio museogréfico e de conservagao e recuperagao em elementos do patriménio artistico
ou cultural, mével ou imével, nomeadamente elementos construidos e pegas e obras de arte danificadas, sujas ou deterioradas, tais como pinturas,
esculturas, cerdmicas, mobilidrio e documentos, utilizando técnicas adequadas, de forma a respeitar todas as suas caracetristicas, estilo e época;
colaboragdo na montagem de exposigdes; colaboragdo com os servigos educativos; colaboragdo nos trabalhos de arqueologia.

DCDPJ - Museu de Mértola

Curso tecnoldgico ou técnico profissional na érea da
conservagao e restauro, com equivaléncia ao 12.° ano.
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Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Assistente técnico

Rececdo e atendimento no
Posto de Informagéo
Turistica

Atendimento e informagdo turistica aos visitantes do Posto de Informag&o Turistica; colaboragéo na definigdo de circuitos turisticos e na organizagdo
do servigo; venda de material turistico; execucdo de trabalhos de apoio técnico em agbes de promogéo, animagéo e informagao turistica; atendimento
e rececdo de sugestdes, pedidos e reclamagdes em matéria de turismo, prestando os esclarecimentos que estiverem ao seu alcance; execugdo de
tarefas de expediente geral; manutencdo e conservagao das instalagdes.

GDPT - Posto de Informagao
Turistica

12.° ano ou equivalente e formagdo ou experiéncia na
area

Assistente técnico

Rececéo e vigilancia nos
ntcleos museoldgicos

Atendimento e informagao aos visitantes dos niicleos museoldgicos; abertura, encerramento e vigildncia dos nicleos museoldgicos; colaboragio na
organizacdo do servico; colaboragdo na acdo cultural do museu; atendimento e rececao de sugestdes, pedidos e reclamagdes, prestando os
esclarecimentos que estiverem ao seu alcance; execugao de visitas organizadas, podendo aplicar cohecimentos de linguas estrangeiras;
estabelecimento e atualizagdo de mecanismos de controlo relativamente a visitantes; execugao de tarefas de expediente geral; manutencéo e
conservagao das instalagdes.

DCPDJ - Museu de Mértola

12.° ano ou equivalente e formagdo ou experiéncia na
area

Assistente técnico

Sonoplastia / luminotecnia
/ Apoio geral

Desenvolvimento de fung@es técnicas no dmbito da sonoplastia e luminotecnia, designadamente, manuteng&o, transporte, montagem e desmontagem
de equipamentos de suporte a eventos; exibigdo de filmes; gestdo do espago Cineteatro; apoio geral a divisdo.

DCPDJ - Servigo Técnico,
Adminis-trativo e de Apoio Geral

12.° ano ou equivalente e formagdo ou experiéncia na
area

Assistente técnico

Tecnologias de informac&o
e comunicagdo

Apoio ao especialista e ao técnico de informatica; apoio técnico aos utilizadores nos servigcos municipais, escolas do ensino basico e
estabelecimentos de educacio pré-escolar, no dmbito da funcionalidade dos respetivos equipamentos e nas agBes de execugio das aplicagbes.

DAF - Servigo de Informética

12.° ano e formag&o complementar em informética

Coordenagdo dos servigos da tesouraria; responsabilidade pelos valores confiados; execucdo de movimentos de liquidagdo de despesas e cobrangas

DAF - Secgdo de Contab.

Assistente técnico Tesoureiro . . P ) . . N 12.° ano ou equivalente
de receitas; levantamentos e depdsitos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos de valores. Aprovis. e Patriménio
Desenvolvimento de trabalhos no ambito da topografia: levantamentos e nivelamentos topograficos, com vista a elaboracao de plantas, planos, . . , . , . .
. P , . P E g " - , ‘p 9 s s ¢ - P . P DPETAJ - Servico de Gestao Curso tecnoldgico ou tecnico profissional na area da
Assistente técnico Topdgrafo cartas, mapas e apoios topométricos; elaboragao de representagdes graficas da superficie terrestre necessarias a elaboragao de projetos; o ) A o
o - . Territorial topografia, com equivaléncia ao 12.° ano.
colaboragdo na orcamentacao de projetos.
Desenvolvimento e estruturago de produtos turisticos, em particular turismo nautico e turismo de natureza (pedestrianismo, BTT e birdwatching);
: , . organizacdo e participagdo em agfes/eventos promocionais nacionais e internacionais; organizagdo e acompanhamento de eventos turisticos e Curso técnico profissional (nivel Ill) na &rea do
Assistente técnico Turismo g ¢ P pag cBes/, P g ¢ P GDPT P ( )

culturais; recolha de dados para o Observatdrio Local do Turismo; produg&o e introdugao de conteldos on-line; fungBes de marinheiro na
embarcacdo "Vendaval".

turismo (equivaléncia ao 12.° ano)

Fiscal

Fiscalizagdo municipal

Fiscalizagdo do cumprimento de regulamentos municipais de eficacia externa e demais normas aplicaveis  atividade municipal; colaboragio com os
servigcos municipais, designadamente em notificagdes pessoais ou citagdes; fiscalizagdo do cumprimento de regulamentos e demais normas
aplicaveis em matéria de higiene, limpeza e salubridade publicas; participagio de ocorréncias verificadas susceptiveis de afetarem os interesses da
autarquia; prestacdo de informagdes sobre situagdes sinalizadas na area da sua atuagao especifica.

DPTAJ - Servigo de Apoio
Juridico e Fiscalizagdo

12.° ano e aprovag&o em curso de formagdo especifico
com classificagéo ndo inferior a 14 valores (D.L.
114/2019, de 20 de agosto)

Encarregado Geral
Operacional

Coordenagdo Geral do
Setor de Obras Municipais

Coordenagdo geral de todas as atividades realizadas pelo pessoal afeto ao Sector de Obras Municipais:construgdo e manutengo da rede vidria,
aguas, electricidade, construgdo civil, oficina de carpintaria e cemitérios. Elaborag3o de relatdrios periddicos, designadamente sobre o grau de
execucdo das atividades que sdo de sua responsabilidade, em articulagdo com o plano de atividades.

DASUOM - Setor de Obras
Municipais

Escolaridade obrigatdria

Encarregado
Operacional

Coordenagdo dos servigos
de 4guas e rede vidria

Coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel; realizagio de tarefas de
programacao, organizagao e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagao; reporta ao superior hierdrquico informagao sobre
o desenvolvimento dos trabalhos que orienta e deficiéncias ou irregularidades identificadas.

DASUOM - Setor de Obras
Municipais

Escolaridade obrigatdria

Encarregado
Operacional

Coordenagdo dos servigos
de higiene publica e
espagos verdes

Coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel; realizagéo de tarefas de
programagao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; reporta ao superior hierdrquico informagéo sobre
o desenvolvimento dos trabalhos que orienta e deficiéncias ou irregularidades identificadas.

DASUOM - Setor de Ambiente e
Servigos Urbanos

Escolaridade obrigatdria
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Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Encarregado
Operacional

Coordenagdo do Setor de
Transportes e Oficinas

Coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel; realizagéo de tarefas de
programagao, organizagdo e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; reporta ao superior hierdrquico informagéo sobre
o desenvolvimento dos trabalhos que orienta e deficiéncias ou irregularidades identificadas; gestdo do Parque de Maquinas e Viaturas.

DASUOM - Setor de Transportes
e Oficinas

Escolaridade obrigatdria

Auxiliar de Veterinaria e de

Atividade de auxiliar de servigos gerais para acompanhamento de agdes de captura de animais vadios e respetivo acolhimento e tratamento;

Escolaridade obrigatdria e formag&o profissional de

Assistente operacional ) ) tratamento dos animais hospedados no canil municipal; limpeza e manutengdo das instalagGes; apoio estreito ao Médico Veterinario Municipal, quer |GMV . o
Servigos Gerais ) L ) o , L . g . auxiliar de veterinaria
no servigo administrativo de rececdo e saida de animais, quer no servigo de campo (por exemplo, campanhas sanitdrias, feiras de gado, etc).
: : . . |Condug&o e manutengdo da embarcacao "Vendaval"; apoio na logistica da organizacdo e acompanhamento de eventos; tarefas de manutencéo e . . —
Assistente operacional |Auxiliar de Servigos Gerais ) ¢ ) ¢ ¢ P 9 g ¢ P ¢ GDPT Escolaridade obrigatoria e carta de marinheiro
apoio geral ao gabinete.
Atendimento e rececio no Atendimento e informagao turistica aos visitantes do Posto de Informagao Turistica; colaboragio na definigdo de circuitos turisticos e na organizagdo
: : . do servico; venda de material turistico; execugdo de trabalhos de apoio técnico em acdes de promogao, animagao e informagcao turistica; atendimento . .
Assistente operacional |Posto de Informagao ¢ ¢ P ¢ P ¢ ¢ s GDPT Escolaridade obrigatoria

Turistica

e rececao de sugestdes, pedidos e reclamagdes em matéria de turismo, prestando os esclarecimentos que estiverem ao seu alcance; execugio de
tarefas de expediente geral; manuteng&o e conservacao das instalagdes.

Assistente operacional

Auxiliar Administrativo

Realizagdo de tarefas de apoio administrativo, designadamente, assegurando o contacto entre servigos; rececdo e entrega de expediente e
encomendas; levantamento e depdsito de dinheiro ou valores; prestagio de informagdes verbais ou telefdnicas; transporte de objetos e
documentacdo diversa entre gabinetes ou servigos; assegurar a vigilancia das instalagdes, verificando as condicdes de seguranca antes de se
proceder ao seu encerramento.

DAF - Secgdo de Administracdo
Geral

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Operador de Artes Gréficas
/ Reprografia

Execugdo de tarefas na area da reprografia, designadamente, de composigao e impress3o de material tipografico; reprodugdo de documentos
escritos e desenhados; registo do movimento de reprografia; manutencdo do equipamento.

DAF - Secgdo de Administracdo
Geral

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Auxiliar Administrativo

Desenvolvimento de tarefas de apoio administrativo a Secgao.

DAF - Secgdo de Atendimento

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Telefonista

Estabelecimento de ligagdes telefdnicas para o exterior; recegdo e encaminhamento de chamadas; prestacao de informagdes; registo do movimento
de chamadas e anotagdo e transmissdo de mensagens.

DAF - Secgdo de Atendimento

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Leitor de Consumos

Atividade de leitor de consumos, no ambito das operagfes de leitura e registo de consumos de 4gua.

DAF - Secgdo de Atendimento

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Auxiliar de Cozinha e
Refeitdrio

Confegdo de refeiges; escolha, pesagem e preparagao dos géneros a confecionar; limpeza e arrumo das lougas, utensilios e equipamentos da
cozinha; limpeza e manuteng&o do refeitério municipal e zonas anexas; venda de senhas de refeigBes; colaboragio na elaboragdo das ementas.

DAF - Secgdo de Administracdo
de Pessoal

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Augxiliar de Servigos Gerais
- Limpeza e manutencdo
de instalagdes

Atividade de auxiliar de servigos gerais para execugdo de tarefas de arrumagao, manutengdo e limpeza das instalagdes municipais; colaboracdo em
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacao de equipamentos; apoio na execugdo de cargas e descargas; execugao de outras
tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos; abertura e encerramento
das instalagdes, assegurando a vigilancia e veriifcando as condiges de seguranga antes de proceder ao seu encerramento.

DAF - Secgdo de Administracdo
de Pessoal

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Asfaltador / Cantoneiro de
Vias (Rede Viéria)

Promog3o da conservagdo corrente da rede vidria municipal; execugdo de obras de reparagdo e conservagdo de pavimentos com asfalto liquido ou
massas betuminosas; execucdo de trabalhos de vigilancia, conservagdo e limpeza de caminhos, estradas e arruamentos municipais; desimpedimento
de acessos, limpeza de valetas e reparagdo de bermas; desobstrugdo de aquedutos e sistemas de drenagem de 4guas pluviais; reparagdo e
manutencéo de pavimentos em calgada; colaboragdo na fiscalizagdo e acompanhamento de empreitadas de obras na rede viaria urbana e rural;
responsabilidade pela manutencéo e conservagio do material e ferramentas sob sua guarda; manutengao da sinalizagdo rodovidria; colaboragdo na
definicdo de sinalizagdo de ruas e parques de estacionamento.

DASUOM - Setor de Obras
Municipais

Escolaridade obrigatdria
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Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Assistente operacional

Augxiliar de Servigos Gerais
(Construgéo Civil)

Execucdo de tarefas simples, ndo especificadas de caracter manual, exigindo
principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos, no &mbito da construgdo civil, rede vidria e outras obras municipais. Apoio aos colegas e
técnicos no desempenho das suas tarefas; responsabilidade pela mnutengao, conservagao e limpeza do material e ferramentas sob sua guarda.

DASUOM - Setor de Obras
Municipais

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Canalizador

Manutenc3o e conservagao das redes de dguas; execucdo de condutas e ramais de dgua; acompanhamento de agbes de captura de agua potével,
construgao, conservagao, limpeza e desobstrugéo de fontes, reservatdrios, aquedutos e condutas; desinfegdo de canalizagbes; promogao de agbes de
vistoria de instalag@es; promog&o do funcionamento eficaz de todas as instalagfes de abastecimento de dgua do concelho.

DASUOM - Setor de Obras
Municipais

Escolaridade obrigatdria e formagao profissional ou
experiéncia adequada

Limpeza e conservagao dos cemitérios municipais; abertura de covais; execugdo de inumagdes, trasladagdes, exumagdes e outros servigos proprios

DASUOM - Setor de Obras

Assistente operacional |Coveiro dos cemitérios; organizagdo e atualizagdo de suporte informativo para controlo dos periodos de inumag3o; colaboragdo na execugdo de medidas Municinais Escolaridade obrigatdria
tendentes ao aumento da capacidade e reorganizago do espago nos cemitérios. P
Execugdo de todas as operagdes de manutengo e reparagio das instalacdes elétricas municipais e equipamentos de baixa tensao; observéancia dos
) . . dispositivos legais relativos as instalagBes que trata; leitura e interpretagdo de desenhos, esquemas e outras especificagdes técnicas dos trabalhos a |[DASUOM - Sector de Obras Escolaridade obrigatdria e carteira profissional ou
Assistente operacional |Electricista

executar; execugao de trabalhos de apoio as festas e festivais municipais; colaboragao na fiscalizagao de obras publicas na érea das instalages
elétricas.

Municipais

experiéncia adequada

Assistente operacional

Fiel de armazém

Recebimento, armazenagem, distribuicao e registo de materiais diversos; gestdo dos bens armazenados; colaboragdo na definigdo de sistemas de
controlo do custeio de obras de uma contabilidade de custos em geral; controlo da distribuicdo de ferramentas e respetivo registo; controlo do
funcionamento do servico de abastecimento de combustiveis; articulagdo com o servigo de aprovisionamento no ambito do funcionamento do sistema
de gestdo do armazém.

DASUOM - Servi-co de Apoio Téc
nico e Adminis-trativo e
Armazém

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Pedreiro

Execugdo de trabalhos de construgdo civil da responsabilidade municipal, designadamente, preparagao de pedra em grosso; execucdo de alvenaria
de pedra, tijolo ou blocos de cimento, e execugdo do respetivo reboco; assentamento de manilhas, tubos e cantarias; execucdo de muros e estruturas
simples, com ou sem armaduras; execugdo de outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; leitura e interpretacéo de desenhos e
outras especificagdes técnicas da obra a executar; realizagdo de tarefas de conservagao dos edificios municipais; execugao de demoligbes ordenadas
pela Camara Municipal; responsabilidade pela manutengao e conservagao do material e ferramentas sob sua guarda.

DASUOM - Setor de Obras
Municipais

Escolaridade obrigatdria e formagao profissional ou
experiéncia adequada

Assistente operacional

Pintor/Caiador

Execucdo de trabalhos de pintura e caiagao, designadamente, com aplicagdo de camadas de tinta, cal, verniz ou outros produtos afins, principalmente
sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger; criagdo de determinados efeitos ornamentais, quando necessario; possiveis
tarefas de orcamentacdo de trabalhos, assentamento e substituicdo de vidros e revestimento de paredes, lambris e tetos com papel pintado;
responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizacdo e manutengao.

DASUOM - Setor de Obras
Municipais

Escolaridade obrigatdria

Fiscal do Servico de
Higiene e Limpeza

Fiscal do Servico de
Higiene e Limpeza

Assistente operacional

Cantoneiro de Limpeza

Execugdo de tarefas de limpeza das vias e espagos publicos, sarjetas e sumidouros; limpeza dos recipientes para depdsito de residuos; limpeza e
vigilancia dos sanitarios municipais; remogao de vegetagio espontanea em espagos publicos, aplicando as devidas medidas de seguranca na
utilizagdo de produtos quimicos; limpeza da Praia Fluvial da Mina de S. Domingos, dos recintos dos mercados, feiras, festas e outros; execugdo ou
colaboragao nas operagdes periddicas de desratizagio e desinfecdo; recolha e transporte de residuos; transporte de residuos para os locais
aprovados; determinacdo dos itinerarios de recolha do lixo; lavagem e desinfecdo dos contentores e dos locais de instalagdo dos mesmos;
informagao sobre a existéncia de contentores danificados ou sujeitos a manutengao; colaboragio com o Gabinete Médico Veterinario nas agdes de
captura de animais vadios nocivos a salide, bem como na eliminagéo de focos prejudiciais a salide piblica; limpeza das fossas de 4guas residuais
domésticas; assegurar o eficaz funcionamento das viaturas para limpeza de fossas e coletores.

DASUOM - Setor de Ambiente e
Servigos Urbanos

Escolaridade obrigatdria

DASUOM - Setor de Ambiente e
Servigos Urbanos

Escolaridade obrigatdria
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CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Assistente operacional

Jardineiro

Execugdo de tarefas no ambito da gestdo de parques, jardins e zonas arborizadas da via pdblica; execugdo de agBes tendentes a criagdo de novos
espagos verdes; colaboragdo com as entidades competentes na protecdo de zonas ecoldgicas ou de reserva natural; realizar trabalhos de podas com
recurso a métodos de escalada e uso de motosserras e outros instrumentos de poda; cultivo de flores, arvores, arbustos ou outras plantas;
preparacao dos terrenos para semear relvados; plantagdo e transplantagdo de plantas; limpeza e conservagdo de arruamentos e canteiros;
plantagdo e conservacdo de sebes e relvados em campos desportivos; preparagao de terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as
adequadamente; efetuar regas; semear relvados, renovando-lhes as zonas danificadas, aparando-os e regando-os, utilizando cortadores efou
tesouras e mangueiras; limpeza e conservagéo de hastes florais ou ramos; operar com diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pés,
enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de cortar relva, aspersores) para realizagdo das tarefas inerentes a fungéo da jardinagem.

DASUOM - Setor de Ambiente e
Servigos Urbanos

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Condutor de maguinas
pesadas e veiculos
especiais

Condug&o de maquinas pesadas de movimentagao de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, limpeza de fossas ou
coletores, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanismos complementares das viaturas; responsabilidade pela conservagao e limpeza
das viaturas, verificagdo didria dos niveis de dleo e 4gua e comunicagdo das ocorréncias e irregularidades detetadas nas viaturas; possibilidade de
condugdo de outras viaturas ligeiras ou pesadas.

DASUOM - Setor de Transportes
e Oficinas

Escolaridade obrigatdria e carta de condugéo
adequada

Assistente operacional

Motorista de transportes
coletivos

Condugo de veiculos para transporte de passageiros; aplicagdo de regras e medidas de seguranga; aplicagio de mecanismos de controlo do uso de
viaturas e tratamento dessa informag&o; manutencdo e limpeza das viaturas.

DASUOM - Setor de Transportes
e Oficinas

Escolaridade obrigatdria e carta de condugéo
adequada

Assistente operacional

Motorista de transportes
escolares

Condugo de veiculos de transportes escolares; aplicagio de regras e medidas de seguranga especificas do transporte de criangas; apoio e
assisténcia em situacGes de primeiros socorros; manutencgdo e limpeza das viaturas (motorista de transportes escolares).

DASUOM - Setor de Transportes
e Oficinas

Escolaridade obrigatdria e carta de condugéo
adequada

Assistente operacional

Motorista de pesados

Condugéo de veiculos pesados de transporte de materiais e mercadorias; aplicagdo de regras e medidas de seguranga; aplicagdo de mecanismos de
controlo de uso de viaturas e tratamento dessa informagdo; manutengao e limpeza das viaturas.

DASUOM - Setor de Transportes
e Oficinas

Escolaridade obrigatdria e carta de condugéo
adequada

Assistente operacional

Tratorista

Condugao de tratores para o transporte de materiais.

DASUOM - Setor Transp. e
Oficinas

Escolaridade obrigatdria e carta de tratorista

Assistente operacional

Servico de portaria

Servico de portaria do Estaleiro Municipal; vigilancia das instalages municipais e verificagdo das respetivas condigGes de seguranca; controlo de
entradas e saidas das instalacdes; execugao de tarefas de apoio geral ao Sector de Transportes (atividade de auxiliar de servigos gerais).

DASUOM - Setor de Transportes
e Oficinas

Escolaridade obrigatdria

Execugdo de todas as operacdes de manuteng&o, reparacdo e utilizagdo de veiculos, designadamente, detecdo de avarias mecanicas, reparagéo,
afinagdo, montagem e desmontagem dos 6rgdos de viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel; afinagdo, ensaio e condugdo em experiéncia

DASUOM - Setor de Transportes

Escolaridade obrigatdria e formagao profissional ou

Assistente operacional |Mecénico das viaturas reparadas; execugao de todas as operagdes relativas a limpeza e manutengéo das viaturas e méaquinas; preparagao dos veiculos para ¢ Oficinas exneriéncia adequada
inspecdo nos calendarios legais; atualizagdo do cadastro das viaturas; responsabilidade pela conservagdo e manutengéo do material e ferramentas p a
sob sua guarda.
. : - Execucao de trabalhos de lubrificagdo por pressdo e/ou gravidade dos pontos de maquinas ou equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas |DASUOM - Setor de Transportes . o
Assistente operacional |Lubrificador ¢ cao porp foug P 4 quip ) P Escolaridade obrigatoria

apropriadas, 6leos e massas lubrificantes, com vista a respetiva conservagao e normal funcionamento.

e Oficinas

Assistente operacional

Serralheiro Civil / Soldador

Execugdo de todas as operagdes de manutengo e reparago dos edificios e equipamentos municipais inerentes aos oficios de serralheiro e soldador;
construgdo e aplicagdo de estruturas metalicas ligeiras para obras diversas; reparagio e conservagao de varios tipos de maquinas, motores e outros
conjuntos mecanicos, geralmente em metal, com excego dos instrumentos de precisdo e instalacdes elétricas; soldadura de pegas e montagem de
aparelhos; responsabilidade pela conservagdo e manutengao do material e ferramentas sob sua guarda.

DASUOM - Setor de Transportes
e Oficinas

Escolaridade obrigatdria e formag&o profissional ou
experiéncia adequada

Assistente operacional

Apoio geral

Desenvolvimento de tarefas de natureza executiva de apoio geral  divisio; responsabilidade pelos equipamentos a seu cargo.

DCPDJ -Serv.Téc. Adm. Apoio
Geral

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Auxiliar de Museografia

Execugdo de trabalhos auxiliares no tratamento e conservagdo do espélio museoldgico e em trabalhos de escavagdo arqueoldgica e de conservagdo
e restauro; limpeza e conservacdo das instalagdes.

DCPDJ - Museu de Mértola

Escolaridade obrigatdria




MERTOLA

CRAMARE MUNICIFAL
e

Cargo / carreira /
categoria

Area funcional /
Atividade

MAPA DE PESSOAL 2020
ANEXO I

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Unidade organica /
Servico

Formacéo académica e/ou profissional

Assistente operacional

Auxiliar de Servigos gerais

Desenvolvimento de tarefas de natureza executiva de vigilancia, tratamento e manuteng&o dos espagos e equipamentos desportivos; atendimento,
controlo de ingressos e cobranga nos espacos desportivos municipais.

DCPDJ - Setor de Desporto e
Juventude

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Monitor dos Espagos
Jovem e Internet

Desenvolvimento de ages de educagao, animag&o e informag&o junto do publico dos espagos jovem/internet; apoio aos utilizadores, gerindo o tempo
disponivel por utilizador e estabelecendo prioridades no acesso aos terminais de internet; promogéo de acdes de dinamizagdo de novas tecnologias;
vigilancia, limpeza e manutengdo das instalacGes e dos equipamentos.

DCPDJ - Setor de Desporto e
Juventude

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Nadador-Salvador

Execugdo de atividades de vigilancia, salvamento e assisténcia em piscinas, praias fluviais e outros locais onde decorram praticas aquéticas;
manutenc&o dos espagos e equipamentos a sua responsabilidade.

DCPDJ - Setor de Desporto e
Juventude

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Operador de controlo e
tratamento da qualidade
da dgua

Controlo e tratamento da qualidade da 4gua em equipamentos municipais, designadamente, aplicagdo de solugBes quimicas para o tratamento da
agua a partir de anélises efectuadas; determinagdo do PH da agua, do cloro e da temperatura e execucio das corregbes necessarias; vigilancia,
limpeza, conservagdo e manutengdo das instalagdes e dos equipamentos a sua responsabilidade.

DCPDJ - Setor de Desporto e
Juventude

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Rececdo e vigilancia na
Casa das Artes Mario Elias

Abertura, encerramento, vigilancia, atendimento e informagdo no espago "Casa das Artes Mario Elias"; colaborag&o na definigdo do plano de
atividades e na organizagdo do servico; colaboragdo na agdo cultural da "Casa das Artes"; estabelecimento e atualizacdo de mecanismos de controlo
relativamente a visitantes; apoio em a¢des de promogao, animagao e informagao; execugdo de tarefas de apoio geral.

DCPDJ - Setor de Cultura

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Rececéo e vigilancia nos
ntcleos museoldgicos

Abertura, encerramento e vigildncia dos nicleos museoldgicos; atendimento e informagao aos visitantes; estabelecimento e atualizago de
mecanismos de controlo relativamente a visitas de turistas; colaboragio na agdo cultural do museu; execugdo de visitas turisticas organizadas;
execucdo de tarefas de expediente geral; manutencao e conservacdo das instalagoes.

DCPDJ - Museu de Mértola

Escolaridade obrigatdria

Assistente operacional

Mestre Tecedeira/ Teceldo

Conhecimento diferenciador dos padrdes caracteristicos das mantas de Mértola e execugdo de todas as tarefas relacionadas com o processo
de produgdo das referidas mantas, nomeadamente, lavagem, cardagao, fiagdo, urdidura e tecelagem - atividade de mestre
tecedeira/teceldo, com fungbes de formagdo e acompanhamento de nova(o)s tecedeiras/tecelaes; responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagao.

DCPDJ - Museu de Mértola -
Oficina de Tecelagem

Escolaridade obrigatdria, acrescida de formagéo
especifica neste tipo de processo e experiéncia
comprovada em todo o processo de produgdo de

mantas de Mértola

Assistente operacional

Tecedeira/Tecel3o

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, designadamente, execugdo de tarefas de lavagem, cardagéo, fiagdo, urdidura
e tecelagem destinadas a produgdo de mantas de Mértola; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo;
desempenho das demais tarefas que se relacionem com a sua atividade profissional.

DCPDJ - Museu de Mértola -
Oficina de Tecelagem

Escolaridade obrigatdria e conhecimentos
comprovados na area da tecelagem e/ou forte
interesse e motivagdo na aprendiza-gem e
desenvolvimento do processo de producdo de mantas

de Mértola

Apoio geral nos estabelecimentos de ensino pré-escolar e basico no &mbito do acompanhamento de criangas durante o periodo de funcionamento

Mdvel Médico-Sacial

desenvolvidas no niicleo.

Assistente operacional |Auxiliar de Acdo Educativa |dos estabelecimentos; atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola; apoio e assisténcia em situagfes de primeiros socorros; limpeza, |NEDS Escolaridade obrigatdria
arrumacéo, conservacao e boa utilizagdo das instalacBes e equipamentos; acompanhamento e vigilancia em transportes coletivos de criangas.
) ) Servigos gerais/ Unid. Apoio técnico, logistico e manutengéo a Unidade Mdvel Médico-Social; apoio a utentes em programas especificos de salide; apoio geral as atividades ) ol
Assistente operacional cos g / P 9 ¢ P prog P polo g NEDS Escolaridade obrigatoria




