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Técnico Superior - Fungdes consultivas de natureza cientifico-
técnica exigindo um elevado grau de qualificagdo, de
responsabilidade, iniciativa e autonomia, assim como um dominio
total da 4rea de especializagio e uma visdo global de
administragdo que permita a interligagéo de vérios quadrantes e
dominios de atividades, tendo em vista a preparag¢do de tomada
de decisdo. Assegura a escrituragdo dos registos de
contabilidade relacionados com a entrada e saida de fundos para
diversas entidades (operagbes de tesouraria); prepara e fomece
lelementos necessarios ao controlo da execugdo orgamental,
Promove as agdes respeitantes & movimentagdo e gestdo do
pessoal, a fim de possibilitar uma correta afetag3o dos recursos
humanos existentes, com as necessidades de cada servigo;
afere da necessidade de formagdo profissional, avaliando as
exigéncias impostas a cada servigo e os valores humanos|
disponiveis, promovendo as necessarias adaptacdes e agles de;
fformacdo; assegura a adequacdio com as normas legais
vigentes, os processos de contratagdo ou recrutamento de
pessoal, promovendo o normal decurso dos processos; afere
dos métodos de condugdo de pessoal, promovendo acbes
internas’ destinadas a rentabilizar e humanizar os recursos
humanos disponiveis; preconiza e promove reunies tendentes
adogdo dos Licenciatura Gestéo de Recursos Humanos métodos,
de avaliagdo de pessoal mais concretos e mais adequados a
cada cargo ou fungo; assegura uma correta gestdo de conflitos
intemos e promove a sua resolugdo.

Licenciatura 1

TECNICO SUPERIOR

TECNICO SUPERIOR

Assistente Administrativo - Desenvolve fungdes, 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 orgéos incumbidos da prestagéo
de bens e servigos; executa predominantemente as seguintes
tarefas: assegura a transmissdo da comunicagio entre 0s vérios|
orgios e entre estes e os particulares, através do registo,
redaccdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas
de comunicacdo; assegura trabathos de processamento de texto;
trata informag3io, recolhendo e efectuando tratamentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou
utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados

ist recolhe, examina, confere e procede a escriturago|
de dados relativos as transacgdes financeiras e contabilisticas,
podendo assegurar a movimentagdio de fundo de maneio;
recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela
sua correccdo e andamento, através de oficios, informagbes ou
notas, em conformidade com a legislagdo existente; organiza,
calcula e desenvolve os processos refativos a situagdo de
pessoal e a aquisigdo e ou manutengdo de material,
equipamento, instalagdes ou servigos; participa, quando for caso
disso, em operagées de langamento,

12.° Ano Escolaridade | 1

ASSISTENTE TECNICO

ASSISTENTE TECNICO

Cantoneiro - Executa continuamente os ftrabathos de
conservagdo dos pavimentos; assegura o ponto de escoamento
das 4aguas, 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 vegetacdo ou de quaisquer outros corpos estranhos; cuida dal
conservagdo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros
sinais colocados na via; executar pequenos trabalhs de pedreiro
¢ eventualmente conduzir tractor; eventualmente procede a
abertura e aterro de sepulturas; leva para o local todas as
jferramentas necesséarias ao servigo, consoante o fipo de
pavimento em que frabalha, ndo devendo deixa-las
abandonadas; nos pavimentos de macadame utiliza; ancinho
para brita; carinho de mao metdlico, 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 Gculos para britador, tesoura de podar,
serrote de méo; nos pavimentos de betuminoso usa: uma oul
mais caldeiras, escovas de patheta de ago, mago de ferro para
betuminoso, marreta de escacilhar, regador para emulso, pa
rectangular, picadeira de dois bicos, par de 6culos de vidro
espalhador de betume, colher para alcatrio e fole para limpeza
de pavimentos.

Escolaridade Obrigatéria | 1

ASSISTENTE OPERACIONAL

ASSISTENTE OPERACIONAL
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Motorista de Transportes Colectivos - Conduz autocarros para
transporte de passageiros, tendo em atengdo a comodidade e
seguranga das pessoas; pde o autocarro em funcionamento
accionando a ignigdo, dirigindo-o, manobrando o volante,
engrenando as mudangas e accionande o travdo quando
necessario; faz as mudangas e os sinais luminosos necessérios|
a circulagdo, tendo em atengdo o estado da via, a poténcia e o
estado do veiculo, a legistacdo em vigor, a circulagéo de outras
viaturas e pedes e as sinalizagbes de transito e dos agentes de
policia, regula a velocidade do veiculo, as regras de transito e a
comodidade e seguranga dos passageiros; para os autocarros,
segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo ou por|
observagio dos sinais feifos nas paragens, a fim de permitir a
entrada e saida dos passageiros, assegura-se que todos os
passageiros que transporta estdo credenciados para o efeito; por
vezes colabora na carga e descarga de bagagens; no final de
cada dia procede & arrumagdo da viatura em local desti
para esse efeito; recebe diariamente, no sector de transportes, o
servico para o dia seguinte, que para além da rotina habitual
(normalmente cada motorista faz um trajecto delimitado em
horérios definidos), pode, em fungio das necessidades pontuais
surgidas, compreender deslocagdes ou qualquer tipo de tarefas
n&o previstas no programa didrio regular; assegura o bom estado
de funcionamento do veiculo, procedendo & sua limpeza e
zelando pela sua manutencéo e lubrificagdio; abastece a viatura
do combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisicdes,
cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento;
procede a pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias
maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a
regularizacdio dessas situages; para este efeito apresenta uma
participagdo da ocorréncia no sector de transportes; acompanha
posteriormente junto das oficinas os trabalhos de reparagio a
efectuar; preenche e entrega diariamente no sector de
transportes o boletim didrio de viatura, mencionando o tipo de
servigo, quilometros efectuados e combustivel introduzido.

Escolaridade Obrigatéria
e Habilitagdo Cartade | 1
Condugdo Adequada

Encarregado - Exerce fungdes de supervisio de um grupo de
operarios. E responsavel pela afectagdo dos funciondrios que|
supervisiona as diferentes obras em execugdo, coordenando-os
|no exercicio das suas actividades. Recebe dos responsaveis
pelas equipas de trabalho as requisigdes de material, assina-as e
leva-as ao conhecimento do respectivo superior hierérquico, que|
decidira em conformidade. Reline-se periodicamente com o seu
superior hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento das
obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando
com este o trabalho a efectuar e recebendo deste as directrizes
que devem orientar o trabalho. Desloca-se as obras que lhe
estio adstritas, observando o seu andamento e providenciando a
resolugéio de qualquer problema. Podera, eventualmente, sugerir,
quando pra tal for solicitdo, a contratagio de mé&o-de-obra
especifica, bem como proceder & inventariagdo das faltas e
entradas de servico do pessoal, registar e calendarizar os
pedidos de férias, com vista a assegurar 0 bom funcionamento
das obras em execugdo, participando e descrevendo acidentes
de trabalho e propondo a nomeagdo de um responsével para o
substituir na sua auséncia,

Escolaridade Obrigat6ria 1

Coveiro - Procede 4 abertura e aterro de sepulturas, ac depésito
e ao levantamento de restos mortais; cuida do cemitério que he|
estd distribuido. Executa também trabalhos de conservagiio dos
pavimentos, muros e outros; assegura o 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 vegetacdo ou de quaisquer outros corpos estranhos; cuida da
conservaco ¢ fimpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros
sinais colocados na via ptiblica.

Escolaridade Obrigatéria { 1

Cantoneiro de limpeza - procede 2 remogdo de lixos e
equiparados, varredura e fimpeza de ruas, limpeza de sargetas,
lavagem de vias publicas, limpeza de chafaris, remogdo de

|lixeiras e extirpaggio de ervas.

Escolaridade Obrigatdria | 1
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Auxnhar Administrativo - Desenvolve fungbes, que se
enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias, de
expediente, arquivo, secretaria, fendo em vista assegurar o
funcionamento dos orgdos incumbidos da prestagdo de bens e
servigos; executa predominantemente as seguintes tarefas:
assegura o atendimento no espago do cidaddo e no halcdo SNS
24; assegura 0 contacto entre os servigos, efectua a recepgéo e
entrega de expediente e encomendas; distribuicdo de
correspondencia postal, anuncia mensagens, transmite recados,
presta informacdes verbais ou telefénicas, transporta méquinas,
artigos de escritdrio e documentacdo diversa entre gabinetes;
assegura a vigildncia de instalagdes e acompanha os visitantes
a0s locais pretendidos; estampilha correspondéncia, providencia
pelas condigdes de asseio, limpeza e conservagdo de portarias e
verifica as condigGes de seguranga antes de se proceder ao seu

encerramento.

Escolaridade Obrigatéria 1

Auxiliar de Servicos Gerais - Assegura a limpeza e
conservaciio das instalagbes e outros bens e servigos
assegurados pela autarquia; colabora eventualmente nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacgio
de equipamentos; auxilia a execugdio de cargas e descargas;
realiza tarefas de arrumacgio e distribuigio; executa outras
tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e

exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Escolaridade Obrigatéria | 1

Auxiliar Accdo 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 criangas e jovens na escola; Providenciar a
limpeza, arrumagdo, conservagio e boa utilizagdo das
instalagdes, bem como do material e equipamento didactico e
informatico necessdrio ao desenvolvimento do processo,
educativo; Exercer tarefas de apoio aos servigos de acgéo social
escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagbes de primeiros
SOCOITos e, em ¢aso de necessidade, acompanhar a crianga cu o
aluno a unidades de prestagio de cuidados de sadde;
Estabelecer ligagGes telefonicas e prestar informagdes; Receber|
e transmitir mensagens; Zelar pela conservagio dos
equipamentos de comunicacdo; Reproduzir documentos com
utilizaggo de equipamento proprio, assegurando a limpeza e
manutengéo do mesmo e efectuando pequenas reparagdes ou
comunicando as avarias verificadas; Efectuar, no interior e

exterior, tarefas indispenséveis ao funcionamento dos servigos.

Escolaridade Obrigatéria

Auxiliar Ac¢do Médica - Colaborar, sob orientagdo de técnicos|
de salde, na prestagiio de cuidados aos doentes, na
manutengZo das condigdes de limpeza e higienizagdo nas

instalacGes e no apoio, logistico e administrativo, ao servico e ou

unidade integrados em estabelecimentos de cuidados de sadde.

Escolaridade Obrigatdria

ASSISTENTE OPERACIONAL

ASSISTENTE OPERACIONAL
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