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Repiiblica, na Bolsa de Emprego Publico (www.bep.gov.pt) no 1.° dia
util subsequente & publicagio no Didrio Republica e por extracto, no
prazo maximo de trés dias tteis, contados a partir da data da publicagéio
no Didrio da Repiiblica, em jornal de expanséo nacional.

22 — Prazo de validade: o procedimento concursal ¢ vélido para
o preenchimento dos postos de trabalho a concurso e para efeitos de
reserva de recrutamento do servigo nos termos do n.° 2 do artigo 40.°
da Portaria n.® 83-A/2009, de 22 Janeiro.

25 de Janeiro de 2011. — A Presidente, Maria Leonor Carapinha
Rodrigues Parracho Domingos.
304266151

FREGUESIA DE FOROS DE VALE DE FIGUEIRA

Aviso n.° 4120/2011

Licen¢a sem remuneragio

Para os devidos efeitos se torna publico que, por meu despache da-
tado de 20 de Agosto de dois mil e dez, foi concedida a licenga sem
remuneragdo por um periodo de onze meses, ao abrigo do disposto nos
artigos 234.° e 235.° da Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, a funcio-
ndria: Lidia de Jesus Nunes Couveiro, com a categoria de Assistente
Técnico, no periodo compreendido entre os dias 11 de Setembro 2010
e o dia 11 Agosto 2011.

13 de Qutubro de 2010. — O Presidente, Orlando Manuel Beldroega.
304214976

FREGUESIA DE LOURES

Despacho n.° 2799/2011

Reestruturagao dos servigos das freguesias
Decreto-Lei n. 305/2009 de 23 de Outubro

Apbs a publicagdo do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Qutubro
que estabelece o regime juridico da organizagfio dos servigos das au-
tarquias locais, a Junta de Freguesia de Loures, numa perspectiva de
dotar a Freguesia de uma estrutura interna capaz de garantir uma maior
racionalidade e operacionalidade dos servigos autdrquicos, iniciou o
processo que o dispositivo legal obriga a concluir até 31 de Dezembro
de 2010.

Seguidamente foi elaborada pelos servigos uma andlise 4 proposta
apresentada (ANEXOT1).

Face ao exposto e analisados os recursos/realidades existentes re-
feridos € apresentada a proposta de reestruturagfio dos servigos que
se anexa em que se prevé uma estrutura organica hierarquizada com
dependéncia directa do Executivo da Junta de Freguesia sem unidades
ou subunidades orgénicas.

9 de Dezembro de 2010. — O Presidente da Junta, Jodo Luis Costa
Nunes, Dr. Documento aprovado na 4.” sessfo ordinaria do ano de 2010
da Assembleia de Freguesia de Loures, realizada no dia 09/12/2010
e rectificado na 1. reunifio extraordinaria de 2011 da Assembleia de
Freguesia de Loures, realizada no dia 12/01/2011.

ANEXO 1

Estrutura Interna da Junta de Freguesia de Loures

Com o objectivo de dotar a Junta de Freguesia de Loures, de numa
estrutura interna que permita estabelecer uma operacionalidade eficiente
dos servigos obedecendo aos principios consagrados pelo Decreto-Lei
n.” 305/2009, de 23 de Outubro, definiu-se uma estrutura composta por
servigos flexiveis procurando-se garantir uma maior racionalidade dos
servigos flexiveis procurando garantir uma maior racionalidade dos
servigos autdrquicos tendo em conta a realidade local ¢ o universo de
pessoal existente, bem como as tecnologias e recursos disponiveis.

A definicéo desta estrutura assentard na simplificagfio, racionalizagio
e reengenharia de procedimentos administrativos na perspectiva de
conferir eficiéncia, eficicia, qualidade e agilidade ao desempenho das
suas atribuigdes e competéncias.
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Artigo 1.°
Missdo, Visio e Valores

1 — A Junta de Freguesia de Loures tem como Miss&o a prossecugfio
dos interesses proprios da populago que representa e contribuir para a
melhoria da qualidade de vida dos seus residentes e daqueles que neste
territério exercem actividade econémica e profissional. Esta missdo &
levada a cabo através de acgdo directa, no caso das atribuigdes e com-
peténcias legalmente atribuidas, bem como através da representagio dos
legitimos interesses da populagio, nos restantes casos.

2 — A Junta de Freguesia de Loures tem como visdo ser reconhecida
como uma instituigio de confianga 4 qual os cidaddos recorram na
perspectiva de activamente participarem na condugédo dos destinos da
sua Freguesia, bem como ser um servigo de referéncia na relago entre
os cidadfos e o Estado.

3 — AJunta de Freguesia de Loures actua em obediéncia aos princi-
pios basilares da actividade administrativa e tem como valores principais
a Responsabilidade, Transparéncia, Justiga, Compromisso, Integridade
¢ Participago.

Artigo 2.°
Estrutura Interna

Na perspectiva de prosseguir a misséo descrita no artigo anterior séo
criados 8 servigos de caracter flexivel na hierarquia directa do executivo
da Junta de Freguesia, podendo por estes haver lugar a subdelegaties
em determinadas situag3es através de despacho do respectivo Membro
do Executivo;

a) Servigos Administrativos

b) Servigos de Obras e Urbanizagio

¢) Servigo de Zonas Verdes

d) Servigo de Limpeza Urbana

e) Servigo de Cemitério

/) Servigo de Actividades Econdmicas

&) Servigo de Educagiio, Acgdo Social e Protecgdio Civil
h) Servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres

Artigo 3.°
Atribuicdes Comuns

Constituem atribui¢des comuns aos diferentes servigos que compdem
a estrutura interna da Junta de Freguesia:

a) Coordenar a realizagdo das actividades que lhe estdo cometidas, de
modo a assegurar a execugio das decisdes dos 6rgdos autarquicos;

b) Elaborar e submeter & aprovagdo superior as instrugdes, circulares,
regulamentos e normas julgados necessarios ao correcto exercicio da
sua actividade; i

¢) Propor as medidas de estratégia adequadas ao ambito da respec-
tiva drea funcional e elaborar estudos que fundamentem as decisdes a
tomar;

d) Colaborar na elaboragio do plano, orgamento e relatério de ac-
tividades;

€) Garantir a informago ¢ colaboragdo entre todos os servigos com
o intuito de assegurar o bom funcionamento da Freguesia;

J) Colaborar e participar nas acgdes a empreender pela Junta de Fre-
guesia, tendo em vista a satisfagfio das atribuigdes e competéncias que
lhe estdo determinadas legalmente;

£) Remeter ao arquivo Geral, os documentos e processos que hajam
sido objecto de decisdo final;

h) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as
auséncias a Junta de Freguesia, em conformidade com o que se encontra
regulado, relativamente a faltas e licengas.

Artigo 4.°
Servi¢os Administrativos

1 — Os servigos de cardcter Administrativo em termos gerais tém
como atribui¢des:

a) Gestdo do Expediente e Arquivo;

b) Gestido dos Processos de Toponimia;

¢) Servigo de Compras;

d) Emissdio de atestados e licengas nos termos da lei;

e) Gestdo administrativa incluindo recursos humanos, financeiros
e materiais;

/) Apoio ao Executivo;

£) Apoio & Assembleia de Freguesia;
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h) Apoio ao Processo Eleitoral;

i) Apoio administrativo aos restantes servigos da Junta de Fregue-
sia;

J) Gestdo administrativa dos protocolos € projectos em curso;

k) Manter actualizada a legislagdo aplicavel;

/) Fiscalizagéo;

m) Outras atribuigdes definidas pelo executivo no dmbito da activi-
dade administrativa,

2 — Os servigos administrativos compreendem 4 sectores distintos
cujas competéncias sfo:

a) Sector de Atendimento

i) Instruir os processos para a satisfacio dos pedidos dos utentes
relativos a atestados, subsidios e outros servigos prestados;

ii) Apresentagéo quinzenal dos utentes do Centro de Emprego;

iii) Efectuar o tratamento informatico relativo aos processos mencio-
nados no ponto anterior, promovendo a sua actualizagio;

iv) Assegurar as tarefas inerentes ao recenseamento eleitoral € a
preparagdo de actos eleitorais;

v) Receber os pedidos de informagdo, reclamagiio, sugestdo e outras
solicitages feitas pelos utentes quer a nivel presencial, telefonicamente
¢ via correio electrénico dando-lhes o tratamento adequado;

vi) Tratamento de Processos Toponimicos.

b) Sector de Secretariado

i) Executar tarefas inerentes & recepgdo, classificagdo, distribuigio e
expedi¢do de correspondéncia e outros documentos, bem como manter
actualizados os ficheiros de suporte e controlo de correspondéncia
recebida e expedida;

ii) Assegurar a afixagfo de editais;

iif) Superintender o arquivo geral da Freguesia e propor a adopgio
de planos adequados de arquivo geral dos servigos e propor a adopggo
de planos adequados de arquivo, arquivando depois de catalogados,
todos os processos e documentos que sejam remetidos pelos diversos
servigos/pelouros da Freguesia, bem como promover a conservagio dos
documentos em arquivo;

iv) Secretariar directamente o Executivo e a Assembleia da Freguesia
assistindo &s suas reunides quando solicitado;

v) Assegurar a circulagio de informagdo e documentaciio entre 0s
diversos sectores e servigos da autarquia;

vi) Efectuar o registo e tratamento das reclamagdes, pedidos e suges-
tdes dos utentes, bem como das institui¢es e entidades locais;

vii) Assegurar as relagdes entre os servigos da autarquia e as institui-
¢des e entidades externas;

viii) Actualizar os contetidos da pégina de Internet da Junta de Fre-
guesia (ou empresa externa),

¢) Sector Administrativo

i) Executar todo o expediente relativo & aquisigfio e prestagio de
bens e servigos;

if) Executar todo o expediente relativo as Empreitadas;

iff) Organizar ¢ manter actualizado o inventério e cadastro dos
bens;

iv) Servico de Compras;

v) Organizar ¢ controlar a manutengdo de todo o equipamento da
Junta de Freguesia (software/hardware);

vi) Gerir e acompanhar a execu¢do dos contratos e protocolos cele-
brados com empresas e entidades;

vii) Efectuar todos os procedimentos e registos necessérios para o
processamento da receita e da despesa, bem como outros movimentos
e processos contabilisticos obrigatérios, mantendo-os actualizados,
nomeadamente as contas correntes;

viii) Promover o cumprimento de todas as obrigagées fiscais da Fre-
guesia;

ix) Recolher e tratar a informagdo para a elaboragfio dos documentos
previsionais e de prestagdo de contas;

x) Organizar, instruir e manter organizados os processos relativos ao
pessoal, nomeadamente processos individuais de cadastro;

xi) Controlar e manter actualizado o registo da assiduidade ¢ outros
registos obrigatorios;

xii) Organizagfo, instru¢io e tratamento dos processos de recruta-
mento, situagdes de cessagio de vinculo, avaliagiio de desempenho,
formacfo e outros processos inerentes aos trabathadores da Freguesia,
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xiii) Proceder ao processamento dos saldrios e outras prestagtes
legalmente devidas;

xiv) Acgdes de Fiscalizagdo Municipal;

xv) Promover ¢ apoiar o desenvolvimento social, cultural e desportivo
da comunidade

xvi) Fazer o diagndstico das necessidades sociais da populagdo em
parceria com outras entidades

xvii) Apoiar e implementar actividades culturais, desportivas de acgio
social e turismo

xviii) Manter actualizada a legislagdo aplicavel

xix) Outras atribui¢des definidas pelo executivo no 4mbito da activi-
dade cultural, social e desportiva.

d) Sector de Licenciamentos e Tesouraria

i) Instruir os processos para a satisfacdo dos pedidos dos utentes
relativos a licengas de canideos, publicidade, ocupagio de via ptblica
¢ licengas cemiteriais;

if) Notificagio dos concessiondrios e utentes para efectuarem paga-
mentos e a respectiva cobranga;

iii) Registo informatico dos assuntos relativos a publicidade, ocupagio
de via publica, canideos, gatideos, mercados e cemitério.

) Proceder & organizagdo dos processos ligados & emissio de licengas,
liquidagdio e cobranga de taxas;

v) Registo de Canideos na Base de Dados do SICAFE (Base de
Dados Nacional);

vi) Pagamentos.

Artigo 5.°
Servi¢o de Obras e Urbanismo
1 — O Servigo de Obras e Urbanismo tem como atribuicdes:

a) Realizagio de obras de construgdo, recuperagfio, beneficiagdo e
manutengio nos bens méveis, iméveis e de dominio puiblico na Fre-
guesia;

b) Outras atribuigdes definidas pelo executivo no dmbito da sua
actividade, e ou decorrentes do Protocolo de Descentralizacio de Com-
peténcias.

2 — Compete ao servigo de obras e urbanismo:

a) Participar nos termos a acordar com a Cmara Municipal no pro-
cesso de elaboragio dos planos municipais de ordenamento do terri-
torio;

b) Colaborar nos termos a acordar com a Cémara Municipal no Inqué-
rito Piblico dos Planos Municipais do Ordenamento do Territério:

c) Aprovar operagdes de loteamento urbano e obras de urbanizagao
respeitante a terrenos integrados no dominio patrimonial privado da
freguesia, de acordo com parecer prévio das entidades competentes,
nos termos da lei;

d) Pronunciar-se sobre projectos de construgo e de Ocupagiio de Via
Publica, sempre que tal seja requerido pela Camara Municipal;

e) Assegurar arealizagdo das obras definidas no Plano de Actividades
a realizar por administrag#o directa;

J) Assegurar a manutengdo e conservag#o das instalagdes dos servicos
da Junta de Freguesia;

g) Assegurar a manutengdo e conservacio dos edificios das escolas
de ensino béasico de primeiro ciclo;

h) Gestéo e conservagio de Recintos Desportivos;

i) Gerir, conservar & promover a limpeza de balnedrios, lavadouros
¢ sanitdrios publicos;

J) Conservar ¢ promover a reparagéio de chafarizes e fontanarios
de acordo com o parecer prévio das entidades competentes, quando
exigido por lei;

k) Assegurar a manutengo e conservacio do mobilidrio urbano exis-
tente & promover a sua colocagéo ou substituigio;

/) Promover a conservagdo de abrigos de passageiros existentes na
freguesia e ndo concessionados a empresas;

m) Emitir pareceres sobre rede viaria, transportes e trinsito;

n) Garantir a conservago dos pavimentos rodoviarios e pedonais:

o) Efectuar os procedimentos necessérios para a colocagfo da sina-
lizagdo vertical e horizontal;

p) Gestéo da frota automével, maquinas e outras ferramentas e uten-
silios adstritos ao servigo,
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Artigo 6.°
Servigo de Zonas Verdes
1 — O servigo de Zonas Verdes tem como atribuices:

a) Construgio € manutengdo das zonas verdes e espagos ajardinados
da Freguesia.

b) Outras atribui¢des definidas pelo executivo no dmbito da sua
actividade.

2 — Compete ao servigo de Zonas Verdes:

a) Assegurar a realizagfio das construgdes de zonas verdes definidas
no Plano de Actividades a realizar por administrago directa ou nio;

b) Realizar todas as operagdes necessarias para assegurar a manuten-
¢do e conservacéo das zonas verdes e espagos ajardinados;

c) Garantir a manutengio dos sistemas de rega e outros equipamentos
existentes;

d) Gestio da frota automdvel, méaquinas e outras ferramentas e uten-
silios adstritos ao servigo.

Artigo 7.°
Servigo de Limpeza Urbana
1— ) O servigo de Limpeza Urbana tem como atribuigdes:

Limpeza das vias e espagos publicos.
Outras atribui¢des definidas pelo executivo no 4mbito da sua acti-
vidade.

2 — Compete ao servigo de Limpeza Urbana:

a) Realizar todas as opera¢Ses necessérias para assegurar a limpeza
das vias e espagos publicos;

b) Garantir a limpeza e escoamento das sarjetas;

c) Fazer a limpeza das bermas e passeios;

d) Aplicagdo de herbicida;

e) Gestdo da frota automével, maquinas e outras ferramentas e uten-
silios adstritos ao servigo.

Artigo 8.°
Servigo de Cemitério
1— O servigo de Cemitério tem como atribuiges:

Limpeza ¢ Conservagfio do Cemitério.

Abertura de covas para a realizagio dos funerais e respectivo acom-
panhamento.

Outras atribuigdes definidas pelo executivo no dmbito da sua acti-
vidade.

2 — Compete ao servigo de Cemitério:

a) Realizar todas as operagdes necessdrias para assegurar a limpeza
e conservacdo daquele espaco;

b) Acompanhamento dos funerais;

¢) Gestdo das ferramentas e utensilios adstritos ao servigo.

Artigo 9.°
Servigo de Actividades Econémicas
1 — O servigo de Actividades Economicas tem como atribuigses:

Limpeza do Mercado Municipal;

Gestdo da abertura e fecho do Mercado Municipal;

Fiscalizagiio do Mercado de Levante e cobranga dos respectivos
terrados;

Qutras atribui¢des definidas pelo executivo no dmbito da sua acti-
vidade.

2 — Compete ao servigo de Actividades Econémicas:

a) Realizar todas as operagdes necessdrias para assegurar a limpeza
do mercado;

b) Garantir o cumprimento do Regulamento de Mercados e Feiras;

¢) Limpeza do Mercado de Levante;

d) Promogdo ¢ apoio a realizagfo de feiras e exposigdes na drea
econdmica;

e) Participar no apoio aos sectores comerciais e de servigos.
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Artigo 10.°
Servigo de Educacio, Acgio Social e Protecgio Civil

1 — O servigo de Educagio, Acgio Social e Protecgiio Civil tem
como atribuigdes:

Fazer o diagndstico das necessidades sociais da populagéio em parceria
com outras entidades;

Apoiar projectos Educativos levados a cabo pelas escolas e fazer a
sua manutencdo;

Apoiar e coadjuvar as entidades de Protecgiio Civil (tais como: bom-
beiros, PSP, etc...), para bem da populagio da Freguesia;

2 — Compete ao servigo de Educagio, Acgfio Social e Protecgdo Civil:

a) Fornecer material de limpeza e de expediente s escolas do 1.° ciclo
do ensino basico e estabelecimentos de educagio pré-escolar;

b) Apoiar ou comparticipar, pelos meios adequados, no apoio a acti-
vidades de interesse educativo;

c) Cooperar com instituigdes de solidariedade social em programas
¢ projectos de acglo social, designadamente nos dominios do combate
4 pobreza e 4 exclusfo social.

d) Colaborar com os sistemas locais de protecgfo civil e de combate
a incéndios;

e) Informar e sensibilizar a populagio em matéria de auto-protecgéio
e de colaboragéo com as autoridades;

J) Colaborar com outras entidades no dominio da protecgdo civil,
tendo em vista o cumprimento dos planos e programas estabelecidos,
designadamente em operagdes de socorro e assisténcia em situagdes de
catastrofe ¢ calamidade piiblica;

g) Informar a céimara municipal sobre a existéncia de edificaces
degradadas ou que ameacem desmoronar-se e solicitar a respectiva
vistoria;

h) Solicitar e articular com as entidades competentes a execugiio de
programas de limpeza e beneficiagdo de matas e florestas.

Artigo 11.°
Servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres

1 — O servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres tem como
atribuigdes:

Apoiar projectos Culturais ¢ Desportivos levados a cabo colectividades
e clubes, por forma a fomentar o desporto e a cultura;

Apoiar e implementar actividades culturais, desportivas de ac¢do
social e turismo;

Apoio na ocupagio de Tempos livres de criangas e idosos;

2 — Compete ao servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres:

a) Apoiar a construgio e conservagio de equipamentos culturais e
desportivos de dmbito local;

b) Apoiar ou comparticipar, pelos meios adequados, no apoio a ac-
tividades de interesse da freguesia de natureza cultural, desportiva e
recreativa;

¢) Promover iniciativas na rea da cultura, desporto e lazer vocacio-
nados para os diferentes grupos etérios da populagio;

) Promover ¢ apoiar o desenvolvimento das actividades artesanais
e das manifestagdes etnograficas de interesse local;

e) Propor a classificagio de imdveis, conjuntos ou sitios considerados
de interesse para a freguesia;

J) Apoiar projectos e agentes culturais nfo profissionais;

g) Gerir, conservar ¢ manter 0s parques infantis

Artigo 12.°
Atribuigdes e competéncias

As atribui¢des e competéncias dos diversos servigos da presente
estrutura interna poderdo ser alteradas por deliberagio da Junta da
Freguesia.

Artigo 13.°
Lacunas e omissdes

As lacunas e omissdes serdo resolvidas pelo executivo da Junta da
Freguesia.

Artigo 14.°
Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua
publicagio no Didrio da Repiiblica.
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Organograma da Freguesia de Loures
De acordo com a competéncia dada com o artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 305/2009, € proposto o seguinte organograma com a afectaciio dos

recursos previstos na proposta de mapa de pessoal para 2011.

[ Executivo q

H——

Servigos Obras Zonas
Administrativos Urbanismo Verdes
- TéCF{iCU(S) Encarregado(s) Encarregado(s)
Superior(es) Operacional(ais) Operacional(ais)
s Coo_rdenador(es) Assistente(s) Assistente(s)
TéCﬂl_CO(S) Operacional(ais) Operacional(ais)
- Assistente(s)
Técnico(s)
- Fiscal(ais)
Municipal(ais)
- Assistente(s) )
I
- Educagfio - Cultura
- Acgio Social - Desporto

- Protecgdo Civil - Tempos Livres

Limpeza
Urbana

Cemitério Actividades
Econdémicas

-Chefia -Encarregado Assistente(s)
destacada pela -Assistente(s) Operacional(ais)*
C.M.Loures Operacional(ais)*

-Assistente(s)

Operacional(ais)

*Alguns dos quais destacados por parte da Camara Municipal de Loures para a Junta de Freguesia de Loures, na sequéncia da celebragéo do Protocolo de Delegagdo de Competéncias.

FREGUESIA DE MASSARELOS

Aviso n.® 4121/2011

Torna-se publico, e para os devidos efeitos, que o Executivo da Junta
de Freguesia de Massarelos deferiu, em reuniio realizada a 9 de De-
zembro de 2010, o pedido de exoneragiio apresentado pela funciondria
Paula Maria de Sousa Leite Ferreira, com efeitos a partir de 22 de
Dezembro de 2010,

31 de Janeiro de 2011. — O Presidente da Junta de Freguesia de
Massarelos, José Carlos Gongalves.
304289456

FREGUESIA DE PELMA

Aviso n.° 4122/2011

Procedimento concursal comum para preenchimento de um posto
de trabalho de assistente operacional em regime de contrato
de trabalho por tempo indeterminado

I —Em cumprimento do disposto na alinea a) do n°1 e n.° 3 do
artigo 19.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, conjugado com
o0 1n.° 1 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de Setembro e
nos termos dos n.*2 e 3 do artigo 10.° da lei n.° 12-A/2010, de 30 de
Junho, torna-se piiblico que, na sequéncia da deliberagdio tomada pela
Junta de Freguesia em sua reunifio de 18 deste més, se encontra aberto
procedimento concursal comum, para ocupagio por tempo indetermi-
nado de um posto de trabalho da categoria de assistente operacional,
constantes do Mapa de Pessoal desta Freguesia,

2 — Este procedimento rege-se pelo disposto nos seguintes diplomas:
Lein.” 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de
Setembro, Decreto Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de Julho, Decreto
Regulamentar n.° 14/2008, de 31 de Julho, Lei n.° 59/2008, de 11 de
Setembro, Portarian.” 83-A7/2009, de 22 de Janeiro; e Lei n.® 12-A/2010,
de 30 de Junho.

3 — Nio foi efectuada consulta prévia 2 ECCRC, nos termos do n.° 1;
do artigo 4.° da Portaria n.° 83-A/2009, 22/01, uma vez que, ndo tendo
ainda sido publicado qualquer procedimento concursal para constitui¢fo
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de reserva de recrutamento, e até 4 sua publicitago fica temporariamente
dispensada a obrigatoriedade da referida consulta,

4 — Prazo de validade — O procedimento ¢ vélido para preenchi-
mento deste posto de trabalho € para os efeitos do n.° 2 do artigo 40.°
da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro.

5 — Local de trabalho: Freguesia de Pelma.

6 — Caracterizago do posto de trabalho — As fungdes a exercer, no
ambito do conteudo funcional fixado em anexo  Lej n.° 12-A/2008, de
27 de Fevereiro, integram as actividades constantes no mapa de pessoal o
Servigo de Cemitério e Servicos Operativos de Obras Correntes, Jardins
e Espacos Puablicos.

T — Posicionamento remuneratério: Tendo em conta o estabelecido no
Orgamento de Estado para 2011, o trabalhador a recrutar & posicionado
na 1.* posicio remuneratéria e nivel remuneratério 1 da categoria de
Assistente Operacional.

8 — Ambito de Recrutamento — O recrutamento inicia-se sempre
de entre trabalhadores com relago juridica de emprego piiblico por
tempo indeterminado, pelos que se encontrem em situagdo de mobilidade
especial, nos termos do n.* 1 a 5 do artigo 6.° da Lei n.° 12-A/2008, de
27 de Fevereiro, ou com acesso a outros instrumentos de mobilidade,
nos termos da alinea &), n.° 2, artigo 10.° da Lej n.° 12-A/2010, de 30
de Junho.

9 — Em caso de impossibilidade da ocupagdo dos postos de trabalho
nos termos do previsto no ponto anterior e tendo em conta os principios
de racionalizagdo, eficiéncia e economia de custos, que devem presidir
a actividade autrquica, a urgéncia da contratagdo e o interesse piblico
nele implicito, pode proceder-se ao recrutamento de trabalhadores com
relagdo juridica, de emprego por tempo determinado ou determindvel
ou individuos sem relagdo juridica de emprego publico previamente
estabelecida, conforme deliberado pela Junta de Freguesia em reunisio
de 18 de Janeiro.

10 — Nao podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente,
se encontrem integrados na carreira, sejam titulares de categoria e, ndo
se encontrando em mobilidade ocupem postos de trabalho previstos no
mapa de pessoal do 6rgdo ou servico idénticos aos postos de trabalho
para cuja ocupagdo se publicita o procedimento.

11 — Requisitos de admiss#o:

11.1 — Os requisitos gerais de admissdo, definidos no artigo 8.° da
Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro:

a) Ter nacionalidade portuguesa, salvo nos casos exceptuados pela
Constituicdo, lei Especial ou convengdo internacional;



Junta de Freguesia de Loures

REESTRUTURAGAO DOS SERVICOS DAS FREGUESIAS — DL 305/2009 DE 23 DE OUTUBRO

Apés a publicagdo do D.L. 305/2009, de 23 de Outubro que estabelece o regime
juridico da organizacdo dos servicos das autarquias locais, a Junta de Freguesia de
Loures, numa perspectiva de dotar a Freguesia de uma estrutura interna capaz de
garantir uma maior racionalidade e operacionalidade dos servigos autarquicos, iniciou o

processo que o dispositivo legal obriga a concluir até 31 de Dezembro de 2010.

Seguidamente foi elaborada pelos servigos uma analise a proposta apresentada
(ANEXO1).

Face ao exposto e analisados os recursos / realidades existentes referidos é
apresentada a proposta de reestruturagao dos servicos que se anexa em que se prevé
uma estrutura orgénica hierarquizada com dependéncia directa do Executivo da Junta

de Freguesia sem unidades ou subunidades orgéanicas.

O Presidente da Junta

(Jo&o Liis Costa Nunes, Dr.)

Regime da Organizacdo dos Servigos das Freguesias -1-
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(ANEXO 1)

Estrutura Interna da Junta de Freguesia de Loures

Com o objectivo de dotar a Junta de Freguesia de Loures, de numa estrutura interna
que permita estabelecer uma operacionalidade eficiente dos servigos obedecendo aos
principios consagrados pelo D.L. 305/2009, de 23 de Outubro, definiu-se uma estrutura
composta por servigos flexiveis procurando-se garantir uma maior racionalidade dos
servicos flexiveis procurando garantir uma maior racionalidade dos servigos
autarquicos tendo em conta a realidade local e o universo de pessoal existente, bem
como as tecnologias e recursos disponiveis.

A definicdo desta estrutura assentara na simplificagéo, racionalizagcéo e reengenharia
de procedimentos administrativos na perspectiva de conferir eficiéncia, eficacia,

qualidade e agilidade ao desempenho das suas atribuicbes e competéncias.

Artigo 1°

Missao, Visao e Valores

1. A Junta de Freguesia de Loures tem como Miss&o a prossecugao dos interesses
proprios da populagéo que representa e contribuir para a melhoria da qualidade de
vida dos seus residentes e daqueles que neste territério exercem actividade
econémica e profissional. Esta missao é levada a cabo através de acgao directa, no
caso das atribuicbes e competéncias legalmente atribuidas, bem como através da

representacao dos legitimos interesses da populagao, nos restantes casos.

2. A Junta de Freguesia de Loures tem como vis@o ser reconhecida como uma
instituicao de confianga a qual os cidadaos recorram na perspectiva de activamente
participarem na condugao dos destinos da sua Freguesia, bem como ser um servico

de referéncia na relagéo entre os cidadaos e o Estado.

Regime da Organizacdo dos Servigos das Freguesias -2 -
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actividade administrativa e tem como valores principais a Responsabilidade,

Transparéncia, Justica, Compromisso, Integridade e Participagéo.

Artigo 2°

Estrutura Interna

Na perspectiva de prosseguir a missao descrita no artigo anterior sao criados 8
servicos de caracter flexivel na hierarquia directa do executivo da Junta de Freguesia,
podendo por estes haver lugar a subdelegacdes em determinadas situacdes através de

despacho do respectivo Membro do Executivo:

) Servigos Administrativos

) Servigos de Obras e Urbanizagao

c) Servigo de Zonas Verdes

) Servico de Limpeza Urbana

) Servigco de Cemitério

f) Servico de Actividades Econdmicas

g) Servigco de Educagao, Acgao Social e Protecgao Civil

h) Servico de Cultura, Desporto e Tempos Livres

Artigo 3°

Atribuicoes Comuns

Constituem atribuicbes comuns aos diferentes servicos que compdem a estrutura

interna da Junta de Freguesia:

a) Coordenar a realizacdo das actividades que lhe estdo cometidas, de modo a
assegurar a execucao das decisdes dos 6rgdos autarquicos;

b) Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugdes, circulares,
regulamentos e normas julgados necessarios ao correcto exercicio da sua
actividade:

c) Propor as medidas de estratégia adequadas ao ambito da respectiva area

funcional e elaborar estudos que fundamentem as decis6es a tomar;

Regime da Organizagdo dos Servigos das Freguesias -3-
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d) Colaborar na elaboragdo do plano, orgamento e relatério de actividades;

Junta de Freguesia de Loures

e) Garantir a informacéo e colaboragdo entre todos os servigcos com o intuito de
assegurar o bom funcionamento da Freguesia;

f) Colaborar e participar nas acgdes a empreender pela Junta de Freguesia, tendo
em vista a satisfagdo das atribuicbes e competéncias que lhe estéo
determinadas legalmente;

g) Remeter ao arquivo Geral, os documentos e processos que hajam sido objecto
de decisao final;

h) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as auséncias a
Junta de Freguesia, em conformidade com o que se encontra regulado,

relativamente a faltas e licengas.

Artigo 4°

Servigos Administrativos

1) Os servigos de caracter Administrativo em termos gerais tém como atribuigdes:

) Gestéo do Expediente e Arquivo;

b) Gestao dos Processos de Toponimia;

) Servico de Compras;

d) Emissao de atestados e licengas nos termos da lei;

e) Gestao administrativa incluindo recursos humanos, financeiros e materiais;
f) Apoio ao Executivo;

g) Apoio a Assembleia de Freguesia;

h) Apoio ao Processo Eleitoral;

[) Apoio administrativo aos restantes servigos da Junta de Freguesia;
J) Gestéo administrativa dos protocolos e projectos em curso;

k) Manter actualizada a legislacéo aplicavel;

l) Fiscalizacao;

m) Qutras atribuicdes definidas pelo executivo no &ambito da actividade
administrativa.

2) Os servicos administrativos compreendem 4 sectores distintos cujas competéncias

sao:

Regime da Organizagdo des Servigos das Freguesias -4 -
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a) Sector de Atendimento

b)

1)

i)
ii)

Vi)

Instruir os processos para a satisfacdo dos pedidos dos utentes relativos a
atestados, subsidios e outros servicos prestados;

Apresentacéo quinzenal dos utentes do Centro de Emprego;

Efectuar o tratamento informatico relativo aos processos mencionados no
ponto anterior, promovendo a sua actualizagao;

Assegurar as tarefas inerentes ao recenseamento eleitoral e a preparacao de
actos eleitorais;

Receber os pedidos de informagdo, reclamagdo, sugestdo e outras
solicitagbes feitas pelos utentes quer a nivel presencial, telefonicamente e via
correio electrénico dando-lhes o tratamento adequado;

Tratamento de Processos Toponimicos.

Sector de Secretariado

)

iii)

iv)

v)

vi)

Executar tarefas inerentes a recepgao, classificagao, distribuicao e expedigédo
de correspondéncia e outros documentos, bem como manter actualizados os
ficheiros de suporte e controlo de correspondéncia recebida e expedida;
Assegurar a afixacdo de editais;

Superintender o arquivo geral da Freguesia e propor a adopgédo de planos
adequados de arquivo geral dos servicos e propor a adopg¢ao de planos
adequados de arquivo, arquivando depois de catalogados, todos os
processos e documentos que sejam remetidos pelos diversos servigos /
pelouros da Freguesia, bem como promover a conservagéo dos documentos
em arquivo;

Secretariar directamente o Executivo e a Assembleia da Freguesia assistindo
as suas reunides quando solicitado;

Assegurar a circulagdo de informagdo e documentacao entre os diversos
sectores e servigos da autarquia;

Efectuar o registo e tratamento das reclamacgdes, pedidos e sugestdes dos

utentes, bem como das instituicdes e entidades locais;

vii) Assegurar as relagdes entre os servicos da autarquia e as instituicées e

entidades externas;

viii) Actualizar os contelidos da pagina de Internet da Junta de Freguesia (ou

empresa externa).
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c) Sector Administrativo

i) Executar todo o expediente relativo a aquisicdo e prestacdo de bens e
Servicos;

i) Executar todo o expediente relativo as Empreitadas;

iii) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens;

Iv) Servico de Compras;

v) Organizar e controlar a manutencédo de todo o equipamento da Junta de
Freguesia (software / hardware);

vi) Gerir e acompanhar a execugdo dos contratos e protocolos celebrados com
empresas e entidades;

vii) Efectuar todos os procedimentos e registos necessarios para o
processamento da receita e da despesa, bem como outros movimentos e
processos  contabilisticos  obrigatérios, mantendo-os actualizados,'
nomeadamente as contas correntes;

viii) Promover o cumprimento de todas as obrigacdes fiscais da Freguesia;

ix) Recolher e tratar a informacdo para a elaboracdo dos documentos
previsionais e de prestacao de contas;

x) Organizar, instruir e manter organizados os processos relativos ao pessoal,
nomeadamente processos individuais de cadastro;

xi) Controlar e manter actualizado o registo da assiduidade e outros registos
obrigatorios;

xii) Organizagéo, instrugcdo e tratamento dos processos de recrutamento,
situacdes de cessacao de vinculo, avaliagdo de desempenho, formacéo &
outros processos inerentes aos trabalhadores da Freguesia;

xiii) Proceder ao processamento dos salarios e outras prestagdes legalmente
devidas;

xiv)  Accbes de Fiscalizagdo Municipal;

xv) Promover e apoiar o desenvolvimento social, cultural e desportivo da
comunidade

xvi) Fazer o diagnoéstico das necessidades sociais da populagdo em parceria
com outras entidades

xvii) Apoiar e implementar actividades culturais, desportivas de acg¢éo social e

turismo

Regime da Organizacdo dos Servigos das Freguesias -6 -
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xviii) Manter actualizada a legislagéo aplicavel
xix) Outras atribuicdes definidas pelo executivo no dmbito da actividade cultural,

social e desportiva.

d) Sector de Licenciamentos e Tesouraria

i) Instruir os processos para a satisfacao dos pedidos dos utentes relativos a
licencas de canideos, publicidade, ocupag&o de via publica e licengas
cemiteriais;

i) Notificagdo dos concessionarios e utentes para efectuarem pagamentos e a
respectiva cobrancga;

iii) Registo informatico dos assuntos relativos a publicidade, ocupagido de via
publica, canideos, gatideos, mercados e cemitério.

iv) Proceder a organizagdo dos processos ligados a emissao de licengas,
liguidagao e cobranga de taxas;

v) Registo de Canideos na Base de Dados do SICAFE (Base de Dados
Nacional);

vi) Pagamentos.

Artigo 5°

Servigo de Obras e Urbanismo
1) O Servigo de Obras e Urbanismo tem como atribuigdes:

a) Realizagdo de obras de construgdo, recuperagéo, beneficiagdo e manutencgéo
nos bens maéveis, imoveis e de dominio publico na Freguesia;
b) Outras atribuicdes definidas pelo executivo no ambito da sua actividade, e / ou

decorrentes do Protocolo de Descentralizagdo de Competéncias.
2) Compete ao servigo de obras e urbanismo:

a) Participar nos termos a acordar com a Camara Municipal no processo de

elaboracao dos planos municipais de ordenamento do territorio;
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b)

c)

d)

9)

h)

)

o :*

Colaborar nos termos a acordar com a Camara Municipal no Inquérito Publico
dos Planos Municipais do Ordenamento do Territério;

Aprovar operacdes de loteamento urbano e obras de urbanizacéo respeitante a
terrenos integrados no dominio patrimonial privado da freguesia, de acordo com
parecer prévio das entidades competentes, nos termos da lei,

Pronunciar-se sobre projectos de construgao e de Ocupagao de Via Publica,
sempre que tal seja requerido pela Camara Municipal;

Assegurar a realizagdo das obras definidas no Plano de Actividades a realizar
por administrag&o directa,

Assegurar a manutengéo e conservagéo das instalagées dos servigos da Junta
de Freguesia;

Assegurar a manutencdo e conservagao dos edificios das escolas de ensino
basico de primeiro ciclo;

Gestao e conservagéo de Recintos Desportivos;

Gerir, conservar e promover a limpeza de balnearios, lavadouros e sanitarios
publicos;

Conservar e promover a reparacao de chafarizes e fontanarios de acordo com o
parecer prévio das entidades competentes, quando exigido por lei,

Assegurar a manutengdo e conservagao do mobiliario urbano existente e
promover a sua colocagéo ou substituicao;

Promover a conservagao de abrigos de passageiros existentes na freguesia e

nao concessionados a empresas;

m) Emitir pareceres sobre rede viaria, transportes e transito;

Garantir a conservacgao dos pavimentos rodoviarios e pedonais;

Efectuar os procedimentos necessarios para a colocagéo da sinalizagao vertical
e horizontal;

Gestao da frota automoével, maquinas e outras ferramentas e utensilios adstritos

a0 servigo.
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Artigo 6°

Servigo de Zonas Verdes

1) O servico de Zonas Verdes tem como atribuigoes:
a) Construgdo e manutengdo das zonas verdes e espacos ajardinados da
Freguesia.

b) Qutras atribuicdes definidas pelo executivo no @mbito da sua actividade.

2) Compete ao servigo de Zonas Verdes:

a) Assegurar a realizagdo das construgdes de zonas verdes definidas no Plano de
Actividades a realizar por administragao directa ou nao;

b) Realizar todas as operagbes necessarias para assegurar a manutengao e
conservacgdo das zonas verdes e espagos ajardinados;

¢) Garantir a manutengéo dos sistemas de rega e outros equipamentos existentes;

d) Gestao da frota automoével, maquinas e outras ferramentas e utensilios adstritos

ao servico.

Artigo 7°
Servigo de Limpeza Urbana

1) O servigo de Limpeza Urbana tem como atribui¢ées:
- Limpeza das vias e espacos publicos.
- Outras atribuigdes definidas pelo executivo no ambito da sua actividade.

2) Compete ao servigo de Limpeza Urbana:

a. Realizar todas as opera¢des necessarias para assegurar a limpeza

das vias e espagos publicos;
Garantir a limpeza e escoamento das sarjetas;
Fazer a limpeza das bermas e passeios;

Aplicagdo de herbicida;

® 2 o T

Gestdao da frota automoével, maquinas e outras ferramentas e

utensilios adstritos ao servigo.
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Artigo 8°

Servigo de Cemitério

1) O servigo de Cemitério tem como atribuigées:
- Limpeza e Conservacéao do Cemitério.
- Abertura de covas para a realizag&o dos funerais e respectivo acompanhamento.
- Outras atribuicdes definidas pelo executivo no ambito da sua actividade.
2) Compete ao servico de Cemitério:
a. Realizar todas as operacdes necessarias para assegurar a limpeza e
conservagao daquele espago;
b. Acompanhamento dos funerais;

c. Gestao das ferramentas e utensilios adstritos ao servigo.

Artigo 9°

Servigo de Actividades Econémicas

1) O servigo de Actividades Econémicas tem como atribui¢ées:
- Limpeza do Mercado Municipal;
- Gestao da abertura e fecho do Mercado Municipal;
- Fiscalizacdo do Mercado de Levante e cobranga dos respectivos terrados;
- Outras atribui¢des definidas pelo executivo no ambito da sua actividade.
2) Compete ao servigco de Actividades Economicas:
a. Realizar todas as operacdes necessarias para assegurar a limpeza do
mercado;
b. Garantir o cumprimento do Regulamento de Mercados & Feiras;
c. Limpeza do Mercado de Levante;
Promocdo e apoio a realizagdo de feiras e exposigdes na area
economica;

e. Participar no apoio aos sectores comerciais e de servigos.
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Artigo 10°

Servigo de Educacgao, Accao Social e Protecgao Civil

1) O servigco de Educac¢ao, Accdo Social e Protecgdo Civil tem como

atribuigbes:

- Fazer o diagnéstico das necessidades sociais da populagdo em parceria com

outras entidades;

- Apoiar projectos Educativos levados a cabo pelas escolas e fazer a sua

manutencao;

- Apoiar e coadjuvar as entidades de Protecgdo Civil (tais como: bombeiros, PSP,

etc...), para bem da populacado da Freguesia,

2) Compete ao servigo de Educagéo, Acgado Social e Protec¢do Civil:

- Fornecer material de limpeza e de expediente as escolas do 1° ciclo
do ensino basico e estabelecimentos de educagéao pré-escolar;

- Apoiar ou comparticipar, pelos meios adequados, no apoio a
actividades de interesse educativo;

- Cooperar com instituicdes de solidariedade social em programas e
projectos de ac¢éo social, designadamente nos dominios do combate
a pobreza e a exclusao social.

- Colaborar com os sistemas locais de protecgao civil e de combate a
incéndios;

- Informar e sensibilizar a populagdo em matéeria de auto-proteccao e
de colaboragao com as autoridades;

- Colaborar com outras entidades no dominio da protecgéo civil, tendo
em vista o cumprimento dos planos e programas estabelecidos,
designadamente em operag¢des de socorro e assisténcia em situagdes
de catastrofe e calamidade publica;

- Informar a camara municipal sobre a existéncia de edificagtes
degradadas ou que ameacem desmoronar-se e solicitar a respectiva
vistoria;

- Solicitar e articular com as entidades competentes a execucao de
programas de limpeza e beneficiacao de matas e florestas.
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Artigo 11°

Servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres

1) O servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres tem como atribuigées:
- Apoiar projectos Culturais e Desportivos levados a cabo colectividades e clubes,

por forma a fomentar o desporto e a cultura;
- Apoiar e implementar actividades culturais, desportivas de acgdo social e turismo;

- Apoio na ocupagao de Tempos livres de criancas e idosos;

2) Compete ao servigo de Cultura, Desporto e Tempos Livres:

a) Apoiar a construgdo e conservagao de equipamentos culturais e desportivos
de ambito local;

b) Apoiar ou comparticipar, pelos meios adequados, no apoio a actividades de
interesse da freguesia de natureza cultural, desportiva e recreativa ;

c) Promover iniciativas na area da cultura, desporto e lazer vocacionados para
os diferentes grupos etarios da populacgao;

d) Promover e apoiar o desenvolvimento das actividades artesanais e das
manifestagbes etnograficas de interesse local;

e) Propor a classificacdo de imoéveis, conjuntos ou sitios considerados de
interesse para a freguesia;

f) Apoiar projectos e agentes culturais nao profissionais;

g) Gerir, conservar e manter os parques infantis

Artigo 12°

Atribuigdes e competéncias

As atribuicbes e competéncias dos diversos servicos da presente estrutura interna

poderao ser alteradas por deliberagao da Junta da Freguesia.

Regime da Organizacdo dos Servicos das Freguesias -12 -
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Artigo 13°

Lacunas e omissoes

As lacunas e omiss@es serdo resolvidas pelo executivo da Junta da Freguesia.

Artigo 14°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagéo no Diario

da Republica.

Regime da Organizacdo dos Servicos das Freguesias
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PELOUROS
MEMBROS EXECUTIVO

O Executivo é composto por:

- Presidente
- Secretdrio
- Tesourerro
- 1°Vogal

- 22Vogal

- 3%Vogal

- 4°Vogal

PELOUROS

- Coordenagio Autirquica
Admmuistracao
Patriménio Histérico

- Recursos Humanos

- Saide

- Higiene ¢ Seguranca no Trabalho
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Protecgao Civil

Informacao

Colectividades

Ocupacao de Tempos Livres

Urbanismo

Novas Tecnologias

Infancia

Creches

Acompanhamento as Escolas Secunddrias e Preparatorias
Assuntos Religiosos

Terceira Idade

Cultura

Secretaria

Toponimia

Recenseamento

Eleicbes

Economato

Parque de Viaturas da JFLoures
lluminagdo Piblica

Cemitério (Vertente Administrativa / Manuteng&o)
Baldios

Licenciamento de Canideos / Gatideos
Tesouraria

Contabilidade

Ocupagdo da Via Publica

Fiscalizagdo da Actividade Publicitéria
Comércio e Industria

Feira / Mercados / Venda Ambulante
Patrimdnio

Limpeza Urbana

Zonas Verdes

Parques Infantis
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- Lavadouros 3@'

- Fontanérios
- Sanitarios (//05117"\
- Obras

- Desporto

- Juventude

- Rede Viaria

- Sinalizacao e Transito
- Transportes

- Comunicag¢bes

- Accdo Social

- Educagdo

AREA
ADMINISTRATIVA

Técnico Superior

- Sector Recursos Humanos.

- Apoio a Presidéncia.

- Executa trabalhos de imagem e informacdo da autarquia.

- Estuda e projecta em matérias dos servicos em que se encontra adstrito. Informa e da
pareceres sobre estas matérias quando solicitado. Orienta e superintende a actividade

da drea administrativa.

Coordenador Técnico
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Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa secgao
administrativa, designadamente as relativas as areas de contabilidade, tesouraria,
patrimdnio e aprovisionamento, e outras de apoio instrumental & administracdo;
distribui o trabalho pelos funciondrios que lhe estdo afectos, emite directivas e orienta
a execucgao das tarefas;

assegura a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a problematica do
pessoal, afere ainda as necessidades de meios materiais indispensdveis ao
funcionamento da seccéo;

organiza os processos referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite
pareceres e minuta o expediente; atende pessoas do exterior sobre questdes
especificas da sua vertente de actuagdo, controla a assiduidade dos funcionarios.

Verifica se os processos estdo em conformidade com a legislagdo em vigor.

Categoria Contetido Funcional

Assistente Técnico 1. Desenvolve fungdes de natureza executiva, enquadrada
em instrugBes gerais e procedimentos bem definidos,
com certo grau de complexidade, relativas a uma ou
mais areas de actividade administrativa,
designadamente contabilidade, pessoal, economato e
patrimonio, tesouraria, secretaria, arquivo, expediente,

secretariado e informatica.
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ZONAS
VERDES

Caftegoria Contendo Funcional

Encarregado Operacional E responsével pela afectacdo dos funcionarios que supervisiona as
diferentes obras em execugio, coordenando-os no exercicio das suas
actividades. Recebe dos responsaveis pelas equipas de trabalho as
requisicdes de material, assina-as e leva-as ao conhecimento do
respectivo superior hierarquico, que decidird em conformidade.
Retine-se periodicamente com o seu superior hierdrquico, ao qual d4
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 estdio adstritas, observando o seu
andamento e providenciando a resolugio de qualquer problema.
Poderd, eventualmente, sugerir, quando para tal for solicitado, a
contratagdo de mdo-de-obra especifica, bem como proceder 3
inventariacdo das faltas e entradas de servico do pessoal, registar e
calendarizar os pedidos de férias, com vista a assegurar o bom
funcionamento das obras em execugio, participando e descrevendo
acidentes de trabalho e propondo a nomeacio de um responsivel

para o substituir na sua auséncia.
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Assistente Operacional

(Jardineiro)

Cultiva flores, drvores ou outras plantas e semeia relvados em
parques ou jardins publicos, sendo o responsavel por todas as
operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e a sua
manuten¢do e conservacdo, tais como a preparacio prévia do
terreno, limpeza, rega, tutoragem, aplicacdo dos tratamentos
fitossanitarios mais adequados e proteccio contra eventuais
condi¢bes atmosféricas adversas; procede a limpeza e conservacio
dos canteiros, tendo em vista a preparacéo prévia do terreno, cava ou
abre covas, despedrega, substitui a terra fraca por terra ardvel e
aplica estrume, adubos e/ou correctivos quando necessério. No caso
especifico dos arrelvamentos espalha e enterra as sementes, nivela o
terreno e posteriormente compacta e apara a relva. O Jardineiro
sacha, monda, aduba, rega, poda e aplica herbicidas ou pesticidas.
Opera com os diversos instrumentos necessarios 3 realizacdo das
tarefas inerentes a funcdo de jardinagem, que podem ser manuais ou
mecdnicos, & responsavel pela limpeza, afinacdo e lubrificacio do
equipamento  mecdnico; procede a pequenas reparacdes,
providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do material.

CEMITERIO

Categoria

Contendo Funcional

Encarregado Operacional

Coordena a gestdo dos edificios e equipamentos do cemitério;
coordena a actividade de outros trabalhadores de campo; faz a
ligacdo entre a Administragdo do cemitério e o pessoal de campo;
fiscaliza os trabalhos realizados no cemitério; informa os superiores
hierarquicos das anomalias existentes na sua drea de actuaco.

Assistente Operacional

(Coveiro)

Procede a abertura e aterro de sepulturas, ac depdsito e ao
levantamento dos restos mortais; cuida do sector do cemitério que
|he esta distribuido.
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