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Atribuicdes, Competéncias, Act

Assistente Administrativo - Desenvolve funcdes, que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria,
contabilidade-processamento, pessoal e aprovisionamento e economato, tendo
em vista assegurar o funcionamento dos orgdos incumbidos da prestagio de
bens e servigos; executa predominantemente as seguintes tarefas: assegura a
transmisséo da comunicagio entre os varios orgdos e entre estes e os
particulares, através do registo, redac¢do, classificagio e arquivo de expediente e
outras formas de comunicagao; assegura trabalhos de processamento de texto;
trata informag3o, recolhendo e efectuando tratamentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quando ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo 12.° Ano Escolaridade 1 1
eficaz dos dados existentes: recolhe, examina, confere e procede & escrituragio
de dados relativos as transacgdes financeiras e contabilisticas, podendo
assegurar @ movimentagéo de fundo de maneio; recolhe, examina e confere!
elementos constantes dos processos, anctando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua correcgdo e andamento, através de oficios, informagdes
ou notas, em conformidade com a legislagéio existente; organiza, calcula e
desenvolve os processos relativos & situagdo de pessoal e a aquisicdo e ou
manutengéio de material, equipamento, instalagbes ou servigos; participa, quando
for caso disso, em operages de langamento.

Motorista de Transportes Colectivos - Conduz autocarros para transporte de
passageiros, tendo em atencéio a comodidade e seguranga das pessoas; pde o
autocarro em funcionamento accionando a ignigao, dirigindo-6, manobrando o
volante, engrenando as mudangas e accionando o travdo quando necessario; faz
as mudancas e os sinais luminosos necessarios a circulagdo, tendo em atengao o
estado da via, a poténcia e o estado do veiculo, a legislagio em vigor, a
circulag@o de outras viaturas e pedes e as sinalizagdes de transito e dos agentes
de policia, regula a velocidade do veiculo, as regras de transito e a comodidade e
seguran¢a dos passageiros; para os autocarros, segundo indicagdio sonora de
dentro do veiculo ou por observagae dos sinais feitos nas paragens, a fim de
permitir a entrada e saida dos passageiros, assegura-se que todos oS
1 iros que transporta estdo credenciados para o efeito; por vezes colabora
na carga e descarga de bagagens; no final de cada dia procede & arrumagio da
viatura em local destinado para esse efeito; recebe diariamente, no sector de
transportes, o servigo para o dia seguinte, que para além da rofina habitual
(normalmente cada motorista faz um trajecto delimitado em horarios definidos),
pode, em funcdo das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagdes
ou qualquer tipo de tarefas ndo previstas no programa diario regular; assegura o
bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo & sua limpeza e zelando
pela sua manutencdo e lubrificacdo; abastece a viatura do combustivel,
possuindo para o efeito um livro de requisigdes, cujo original preenche e entrega
no posto de abastecimento; procede a pequenas reparagdes, tomando, em caso
de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessérias com vista a
regularizagéo dessas situagdes; para este efeito apresenta uma participa¢éo da
ocorréncia no sector de transportes; acompanha posteriormente junto das oficinas
os trabalhos de reparagdo a efectuar; preenche e entrega diariamente no sector
de transportes o boletim didrio de viatura, mencionando ¢ tipo de servico,
quilémetros efectuados e combustivel introduzido.

Coveiro - Procede & abertura e aterro de sepulturas, ao depésito e ao
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levantamento de restos mortais; cuida do cemitério que Ihe esta distribuido.
Executa também trabalhos de conservagéio dos pavimentos, muros & outros;
assegura o ponto de escoamento das dguas, tendo sempre para esse fim de
k!impar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remove do pavimento a
lama e as imundices; conserva as obras de arte limpas de terra, de vegetagdo ou
de quaisquer outros corpos estranhos; cuida da conservagdo e limpeza dos
marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via piblica.

Cantoneiro - Executa continuamente os frabalhos de conservagédo dos
pavimentos; assegura ¢ ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para
esse fim de limpar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remove do
pavimento a lama e as imundices: conserva as obras de arte limpas de terra, de
vegetacdio ou de quaisquer outros corpos estranhos; cuida da congervagdo e
Jimpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outres sinais colocados na via;
executar pequenos trabalhs de pedreiro e eventualmente conduzir tractor:
eventualmente procede a abertura e aterro de sepulturas; leva para o local todas
as ferramentas necessarias ao servigo, consoante o tipo de pavimento em que
trabalha, ndo devendo deixa-las abandonadas; nos pavimentos de macadame Escolaridade Obrigatéria 4 4
utiliza; ancinho para brita; carrinho de méo metélico, cérceas para valetas, enxada
rasa grande, enxada rasa pequena, uma foicinha, forquitha, gadanha para corte
de ervas, mago de madeira, pa de valador, pas de bico, pedra de afiar|
ferramenta, picaretas de pa de bico, um par de éculos para britador, tesoura de
podar, serrote de mao; nos pavimentos de betuminoso usa: uma ou mais
caldeiras, escovas de palheta de ago, mago de ferro para betuminoso, marreta de
escacilhar, regador para emulsdo, pa rectangular, picadeira de dois bicos, par de
6eulos de vidro espathador de betume, colher para alcatrio e fole para limpeza de
pavimentos,

Cantoneiro de limpeza - procede & remogéo de [ixos e equiparados, varredura e
limpeza de ruas, limpeza de sargetas, lavagem de vias publicas, limpeza de Escolaridade Obrigatéria 2 2
chafaris, remog&o de lixeiras e extirpagio de ervas.

Escolaridade Obrigatéria 1 1
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Atribuicdes, Competéncias;

Auxiliar de Servigos Gerais - Assegura a limpeza e conservacéo das instalacdes:
e outros bens e servicos assegurados pela autarquia; colabora eventualmente
nos trabalhos auxifiares de montagem, desmontagem e conservagio de
equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de
arrumagao e distribuicdo; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos
préticos.

Escolaridade Qbrigatéria

Auxiliar Acgdo Educativa - Participar com os docentes no acompanhamento das
criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a
assegurar um bom ambiente educativo; Exercer tarefas de atendimento e
encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da
escola; Cooperar nas actividades que visem a seguranga de criancas e jovens na
escola, Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservacio e boa utilizagio das
instalagdes, bem como do material e equipamento didactico e informatico
necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exercer tarefas de apoio
a0s servigos de accdio social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de
primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno
2 unidades de prestagio de cuidados de satide; Estabelecer ligagbes telefénicas
e prestar informagdes; Receber e transmitir mensagens; Zelar pela conservagéo
dos equipamentos de comunicagdo; Reproduzir documentos com utilizacio de
equipamento proprio, assegurande a limpeza e manutengdo do mesmo e
efectuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas;
Efectuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos
Servigos.

Escolaridade Obrigatéria
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