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Atribuicoes, Competéncias; Actividades

cITL CiTc

- Area de Formacao
‘Academica e/ou
‘;Pryo‘ﬁss‘io‘na!

Preenchidos
Preeni:hidasf -

A Exﬁnguir

Técnico Superior - Fungdes consultivas de natureza cientifico-

técnica exigindo um elevads grau de qualificagdo, de

responsabilidade, iniciativa e autonomia, assim como um dominio

total da drea de especializagio e uma visdo global de|

administracdo que permita a interligagéio de varios quadrantes e

dominios de atividades, tendo em vista a preparacio de tomada

de decis@o. Assegura a escrituragdo dos registos de

contabilidade relacionados com a entrada e saida de fundos para

diversas entidades (operagées de tesouraria); prepara e fornece

elementos necessdrios ac controlo da execugdo orgamental. 04 o
Promove as agbes respeitantes & movimentagéo e gestdo do g g
pessoal, a fim de possibilitar uma correta afetagio dos recursos |6Ll_ li-l
humanos existentes, com as necessidades de cada servigo; X . = 2

. x o . Licenciatura 1 1 %] »

afere da necessidade de formagdo profissional, avaliando as| o) o
exigéncias impostas a cada servigo e os valores humanos % %
disponiveis, promovendo as necessarias adaptacdes e agdes de| 8 ib)
formagdo; assegura a adequagdio com as normas legais = =
vigentes, os processos de contratacdo ou recrutamento de

pessoal, promovendo o normal decurso dos processos; afere

dos métodos de condugdo de pessoal, promovendo agdes

internas destinadas a rentabilizar e humanizar os recursos

humanos disponiveis; preconiza e promove reunides tendentes a

adocdo dos Licenciatura Gestéo de Recursos Humanos métodos

de avaliagdo de pesscal mais concretos e mais adequados a|

cada cargo ou fungdo; assegura uma correta gestio de conflitos

internos e promove a sua resolugéo.

Assistente Administrativo - Desenvolve funcdes, que se

enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias, de

expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-processamento,

pessoal e aprovisionamentc e economato, tendo em vista

assegurar o funcionamento dos orgéos incumbidos da prestacédo

de bens e servigos; executa predominantemente as seguintes,

tarefas: assegura a transmisséo da comunicaggo entre os varios

org@os e entre estes e os particulares, através do registo,

redacgdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas 8 8
de comunicago; assegura trabalhos de processamento de texto: g g
trata’ informag8o, recolhendo e efectuando  fratamentos lLLJ E
e§§at(sticos elementares e elaborando. nzepas, quando ou 12.% Ano Escolaridade 1 1 1 1 ,_,l__, E
utifizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz dos dados = =
existentes: recolhe, examina, confere e procede & escrituragéo| ‘,-‘_-' E
de dados relativos as transacgdes financeiras e contabifisticas, % (%
podendo assegurar a movimentaggo de fundo de maneio; 0 (%]
recolhe, examina e confere elementos constantes dos < <
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela

sua correccdo e andamento, através de oficios, informagées ou

notas, em conformidade com a legislacdo existente; organiza,

calcula e desenvolve os processos relativos & situacdoc de

pessoal e & aquisicdo e ou manutengdic de material,

equipamento, instalagbes ou servigos; participa, quando for caso

disso, em operagdes de langamento.

Cantoneiro - Executa continuamente os trabalhos de

conservagao dos pavimentos; assegura ¢ ponto de escoamento

das dguas, 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

conservagéo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros = -
sinais colocados na via; executar pequenos trabalhs de pedreiro <Z( <Zt
e eventualmente conduzir tractor; eventualmente procede a e} s}
abertura e aterro de sepulturas; leva para o local todas as 2 2

ferramentas necessérias @o servico, consoante o tipo de % 3_—"
avimento  em ue trabalha, ndo devendo deixa-las . o o Q.
Zbandonadas; nes qpavimentos de macadame utifiza; ancinho| Escolaridade Obrigatoria | 1 1 2 2 8 8
para brita; carrinho de m&o metélico, cérceas para valetas, E E
enxada rasa grande, enxada rasa pequena, uma foicinha, Iu_J E
forquitha, gadanha para corte de ervas, maco de madeira, pa del 4] (9]
valador, pés de bico, pedra de afiar ferramenta, picaretas de pa ?, g
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 ferra para

betuminoso, marreta de escacilhar, regador para emulséo, pa

rectangular, picadeira de dois bicos, par de 6culos de vidro

espalhador de betume, colher para alcatréio e fole para limpeza

de pavimentos.
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AtribuicSes, Competéncias, Actividades

C.T.T.I.’

Area de Formacio

Motorista de Transportes Colectivos - Conduz autocarros para
transporte de passageiros, tendo em atengio a comodidade ¢
seguranca das pessoas; pde o autocarro em funcionamento
accionando a ignigdo, dirigindo-o, manobrando ¢ volante,
engrenando as mudangas e accionando o travdo quando
necessério; faz as mudancas e os sinais luminosos necessarios
& circulaggo, tendo em atengéo o estado da via, a poténcia € o
estado do veiculo, a legislagdo em vigor, a circulagdo 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 2|
comodidade e seguranca dos passageiros; para os autocarros,
segundo indicagdo sonora de dentro do veiculo ou por|
observacgo dos sinais feitos nas paragens, a fim de permitir a
entrada ¢ saida dos passageiros, assegura-se que todos os|
passageiros que transporta esto credenciados para o efeito; por|
vezes colabora na carga e descarga de bagagens; no final de
cada dia procede & arrumacdo da viatura em local destinadol
para esse efeito; recebe diariamente, no sector de transportes, o
servico para o dia seguinte, que para além da rotina habitual
(normaimente cada motorista faz um trajecto delimitado em
horérios definidos), pode, em fungio das necessidades pontuais
surgidas, compreender deslocagdes ou qualquer tipo de tarefas
ndo previstas no programa didrio reguiar, assegura o bom
estado de funcionamento do veiculo, procedendo & sua limpeza
e zelando pela sua manutencéo e lubrificacdo; 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 reparagbes, tomando, em casc de avarias
maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a
regularizacéo dessas situagdes; 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, mencionande o tipo de
servico, quildmetros efectuados e combustivel introduzido.

Encarregado - Exerce funges de supervisdo de um grupo de
operarios. E responsavel pela afectagdo dos funcionarios que
supervisiona as diferentes obras em execugéo, coordenando-os
no exercicic das suas actividades. Recebe dos responsaveis
pelas equipas de trabalho as requisicbes de material, assina-as e|
leva-as ao conhecimento do respectivo superior hierarquico, que
decidira em conformidade. Retne-se periodicamente com o sey|
superior hierarquico, ao qual dé 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|
estdo adstritas, observando o seu andamento e providenciando a
resolugdo de qualquer problema. Poderd, eventuaimente,
sugerir, quando pra tat for solicitdo, a contratagfio de mao-de-
obra especifica, bem como proceder a inventariagdo das faltas ¢
entradas de servico do pessoal, registar e calendarizar os;
pedidos de férias, com vista a assegurar o bom funcionamento
das obras em execugdo, participando e descrevendo acidentes
de trabalho e propondo a nomeagdo de um responsavel para o
substituir na sua auséncia,

Coveiro - Procede & abertura e aterro de sepulturas, ao depoésito)
e ao levantamento de restos mortais; cuida do cemitério que thel
esta distribuido. Executa também trabalhos de conservagéo dos|
pavimentos, muros e outros; assegura o ponto de escoamento
das aguas, tendo sempre para esse fim de limpar valetas,
desobstruir aguedutos e compor bermas; remove do pavimente a
lama e as imundices; conserva as obras de arte limpas de terra,
de vegetac@o ou de quaisquer outros corpos estranhos; cuida da)
conservacéo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros
sinais colocados ha via plblica.

Cantoneiro de limpeza - procede & remogio de [ixos ¢
equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza de sargetas,
lavagem de vias publicas, limpeza de chafaris, remogdo de|
lixeiras e extirpagéo de ervas.

Académicae/ou | g £ g g
Profissional E > & §
oa e S = =
: : ?"_)‘ 5 X %’
(= < < o
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e Habilitaggdo Cartade | 1 1
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— -
< <
z z
s} o
2 | g
o 14
i il
o [
e} O
1] i
= =
z z
i} }
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Escolaridade Obrigatéria 1 1
Escolaridade Obrigatéria | 1 1
Escolaridade Obrigatéria | 1 1 1 1
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Atribuicbes, Competéncias, Actividades

 GTTL

Area de Formacio '
ACadémica e/ou
‘ Profissional

Preenchidos
Preenchidos

Auxiliar Administrativo - Desenvolve fungdes, que se
enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias, de
expediente, arquivo, secretaria, tendo em vista assegurar o
funcionamento dos orgéos incumbidos da prestagdo de bens e
servicos; executa predominantemente as seguintes tarefas:
assegura o atendimento no espaco do cidadio e no balcdo SNS
24, assegura 0 contacto entre os servigos, efectua a recepgac e
entrega de expediente e encomendas; distribuicdo de
correspondencia postal, anuncia mensagens, transmite recados,
presta informagdes verbais ou telefonicas, transporta maquinas,
artigos de escritério e documentagéo diversa entre gabinetes:
assegura a vigilancia de instalagdes ¢ acompanha os visitantes
a0s locais pretendidos; estampitha correspondéncia, providencia
pelas condicdes de asseio, limpeza e conservagéo de portarias e|
verifica as condigbes de seguranca antes de se proceder ao seu|
encerramento.

Escolaridade Obrigatéria 1 1 1 1

Auxiliar de Servicos Gerais - Assegura a limpeza e
conservag@io das instalagbes e outros bens e servicos
assegurados pela autarquia; colabora eventualmente nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas;
realiza tarefas de arrumagdo e distribuigdo; executa outras
tarefas simples, nfo especificadas, de caracter manual e

exigindo principaimente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Escolaridade Obrigatéria | 1 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, arrumag&o, conservagdo e boa tiizagdo das
instalagbes, bem como do material e equipamento didactico e
informético necessério ac desenvolvimento do processo|
educativo; Exercer tarefas de apoio aos servigos de acgéo social
escolar; Prestar apoic e assisténcia em situagdes de primeiros
SOCOITos e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou of
alunc 2 unidades de prestagdo de cuidados de saude;
Estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informagdes; Receber|
e fransmitir mensagens; Zelar pela conservagdo dos
equipamentos de comunicacBo; Reproduzir documentos com
utiizagéo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e|
manutencéo do mesmo e efectuando pequenas reparacdes ou
comunicando as avarias verificadas; Efectuar, no interior e|

exterior, tarefas indispenséaveis ao funcionamento dos servigos.

ASSISTENTE OPERACIONAL
ASSISTENTE OPERACIONAL

Escolaridade Obrigatéria 2 1 3

Auxiliar Acgiio Médica - Colaborar, sob orientagdo de técnicos
de salde, na prestagio de cuidados aos doentes, na
manutencéo das condigbes de limpeza e higienizagdo nas

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

unidade integrados em gstabelecimentos de cuidados de sagde.

Escolaridade Obrigatéria 1 1
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