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8 % Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

< N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Direcao Municipal de Gestédo e Administracdo Geral
Orientacéo para o servigo publico
Exercer funcdes de diregdo superior no ambito das atividades das unidades de nivel |Orienta¢&o para os resultados
Direcio Municioal Diretor inferior nas diversas areas da Estrutura Organica; Exercer as competéncias previstas |Gestéo e diregdo da organizagdo 1
¢ P Municipal no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara |Lideranca
Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas |Representacéo institucional
Viséo estratégica
Apoio técnico ao Diretor Municipal; Acompanhar as reuniées dos 6rgdos municipais e
outras reunides internas e externas de trabalho; Proceder a recolha, tratamento e
divulgacéo da legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagéo técnico-juridica
necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagdo da unidade organica; Orientacéo para o servigo publico
Técnico Assegurar a assessoria juridica, nomeadamente através da elaboragdo de pareceres |Orientacéo para os resultados
Superior Direito juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e aplicacéo da legislagdo, bem como Andlise critica e resolugdo de problemas Iniciativa 1
p normas, regulamentos internos e documentacéo técnica; Efetuar atendimento Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; Integrar, por Tomada de decisé@o
Apoio Técnico e designag&o superior, grupos de trabalho em matérias de interesse municipal, bem
Administrativo a como, juris de procedimentos de contratacdo publica ou recrutamento; Exercer
Direcéo Municipal funcdes de Oficial Publico, nas faltas e impedimentos da respetiva titular.
. . . . . P Orientacéo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) G0 P sop
; - a ) ~ ) Orientacéo para os resultados
. aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e e o ~
Assistente A . . . Andlise critica e resolugdo de problemas
- distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar ~ . 2
Técnico . . ~ Gestéo do conhecimento
o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar Comunicacio
atendimento telefénico e presencial. ) ? ~ .
Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Total DMGAG 3 0 1 0 0 0 4
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Dire¢cao Municipal de Ordenamento e Intervengao Territorial
Orientacéo para o servico publico
Exercer funcdes de direcdo superior no ambito das atividades das unidades de nivel |Orientagdo para os resultados
N - Diretor inferior nas diversas areas da Estrutura Organica; Exercer as competéncias previstas |Gestéo e direcdo da organizagdo
Dire¢&o Municipal L . n N ; 1
Municipal no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura Organica da Camara |Lideranca
Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes forem delegadas ou subdelegadas |Representacéo institucional
Visdo estratégica
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a deciséo, no ambito da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
i:f)ngretlzagacl) das zstrlbuu;otes e. refultadots do sedrw(;(?; _Elzborar docum_er(tjacijao Orientagio para o servico publico
Histéria tecnlca,dregu gmfn ?s elou r9§ g}s rumentos no omlnlo_~ a sua etspeual ade e nos Orientagéio para os resultados 1
ermos ~as orientagdes legais; a~near e organizar r%unloes € outros compromissos Orientagéio para a mudanca e inovacéo
da direcéo, garantindo a preparacéo da documentacao de apoio, equipamento e Iniciativa
oultros Telos necesszn(;s a re?llgagao dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos Andlise critica e resolucio de problemas
relevantes para a unidade organica _ i Tomada de decisio
Prestar apoio de natureza técnica ou juridica ao responsavel e aos servigos da
unidade organica em que se insere, nomeadamente nas areas do Planeamento 1
Estratégico, Planeamento Urbanistico, Obras Municipais e Habitacdo
Conceber e elaborar estudos e projetos de fundagdes e estruturas de edificios e ou
equipamentos, bem como de infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica as
empreitadas de obras publicas; Proceder a andlise e revisdo de projetos da
Técnico especialidade de estruturas e fundagdes e respetivo orgamento; Elaborar Orientacéo para o servigo publico
Superior informagdes e pareceres de caracter técnico no dominio da engenharia civil; Elaborar|Orientacéo para os resultados
R . .. .. |cadernos de encargos e programas relativos a procedimentos no ambito da Orientacdo para a mudanga e inovagao
Apoio Técnico e Engenharia Civil = g N prog . . P o rientacao p ¢ ¢ 1
Administrativo a contratagdo de prestagado de servigos na area de projeto; Preparar e elaborar todo o |Iniciativa
Direcio Municipal procedimento processual de consulta para langamento das empreitadas de Andlise critica e resolugdo de problemas
Prospegédo Geologica e Geotécnica; Participar em jiris de procedimentos no ambito |Organizacéo, planeamento e gestdo de projetos
das empreitadas de obras publicas; Colaborar na realizagdo de vistorias técnicas no
dominio da engenharia civil; Elaborar pecas desenhadas de projetos de menor
complexidade.
Proceder a proposta de elaboragdo das Grandes Opgoes do Plano - GOP’S; Orientacéo para o servico publico
Preparar e controlar o Plano de Atividades e Orgamento — PAO e Plano de Atividade |Orientagdo para os resultados
Municipal — PAM; Proceder a alteragdes e/ou revisdes orgamentais; Atualizar mapas |Orientacdo para a colaboragéo 1
de responsabilidade do Departamento no ambito do Protocolo de Delegagéo de Orientacéo para a mudanga e novagao
Competéncias nas Juntas de Freguesia; Preparar, acompanhar e colaborar com os |Iniciativa
Revisores na recolha e prestagao de informagéo do Departamento Tomada de deciséo
) . - . . — Orientacéo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responséavel hierarquico e . G~ P sop
A - A ) = ) Orientacéo para os resultados
. aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececgao, registo e ) ~ . =
Assistente A . . . Orientagéo para a mudanga e inovagao
Técnico distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar Iniciativa 2
o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar i - ~
: s : Andlise critica e resolugdo de problemas
atendimento telefénico e presencial. ) - -
Qrientacdo para a colaboracéo
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N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo |Orientagdo para o servigo publico
com as orientagOes previamente definidas; Efetuar a recegéo, triagem, separacéo e |Orientacéo para os resultados
ADoiO TéCnico e organizagdo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Orientacéo para a incluséo
AZministrativo N Assistente organicas, bem como arquivo de documentacéo diversa; Proceder a reproducdo de |Orientacéo para a colaboragao 1
Direcdo Municinal Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagdo dos |Orientacéo para a mudanga e inovagao
¢ P espacgos especificos para a realizacé@o de reunides e demais eventos/iniciativas; Orientacéo para a participagédo
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Comunicagao
servico Iniciativa
Total DM 4 0 1 3 0 0 8
Departamento Juridico e de Gestao Administrativa
o o o < . Orientacé&o para o servigo publico
Direcédo de Exercer fungdes de direcdo, planeamento e coordenacéo das atividades das ) (;~ P cop
A A - Orientacéo para os resultados
Departamento no | . unidades organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as ~ R A
A . Diretor A . - Gestéo e direcdo da organizacéo
ambito Juridico e competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da ; 1
= Departamento a A . ' . Lideranca
de Gestao Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes .
L ) Representag&o institucional
Administrativa forem delegadas ou subdelegadas - .
Visdo estratégica
Sub-Total DIGA 0 0 0 0 0 1 1
Diviséo Juridica e de Organizag@o Municipal
Orientacéo para o servigo publico
Juridica e de Exercer fung6es de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientagdo para os resultados
A Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢éo da organizacéo
Organizacao L fu ~ . . . 1
Municinal Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranga
P competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagao institucional
Viséo estratégica
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢éo e recolha de expediente, de acordo |Orientagédo para o servigo publico
com as orientagéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e |Orientagdo para os resultados
organizagdo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Orientacéo para a colaboragéo
Assistente organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder & reprodugéo de |Orientagdo para a mudancga e inovagao 1
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos |Gestdo do conhecimento
Apoio Técnico, espagcos especificos para a realizagéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Comunicagéo
Administrativo e Ateqder e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao |n|(.3Iatlva~
Juridico servico Or!entagao para a seguranca__
) . - . . — Orientacédo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responséavel hierarquico e ) =
; : A ) . = ) Orientacé&o para os resultados
. aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececgao, registo e ) ~ =
Assistente A . . . ) Orientacéo para a colaboragio
- distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o| _ . ~ . ~ 1 1
Técnico - : - . ) Orientagéo para a mudanga e inovagao
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento R
- . Comunicagao
telefénico e presencial. s
Iniciativa
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Area d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f (el ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . .
A1 Lo . J Orientagé&o para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade orgénica; Conceber e desenvolver propostas ) ~
5 . R S . Orientagé&o para os resultados
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribui¢bes e resultados do servigo; ) ~ . ~
5 . Se apir ) A Orientagdo para a mudanca e inovagao
Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica,; . > ~ 1 1
) : < ) L . Andlise critica e resolugéo de problemas
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Gestio do conhecimento
Apoio Técnico regulamentacéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
. . "' |Técnico i i iz téeni
Administrativo e e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Juridico P Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e ) ~ . .
) P ;. . A . ~ _ |Orientacéo para o servigo publico
outra informag&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuagéo . =
. - e Ta e Orientacé&o para os resultados
da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente ) ~ . ~
o . 5 s . ~ ) ~ Orientagéo para a mudanca e inovagao
Direito através da elaboragédo de pareceres juridicos e informacgdes sobre a interpretacéo e . o = 1
. ; ~ ) ~ Andlise critica e resolugdo de problemas
aplicacdo da legislacdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao ~ )
- . - . ) Gestéao do conhecimento
técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de Iniciativa
cariz técnico;
Proceder ao controlo efetivo da entrada e saida de documentagédo do Arquivo
Municipal; Elaborar instrumentos de descri¢do documental; Organizar a Orientacéo para o servigo publico
documentacéo e conservagdo de informacéo relacionada; Estabelecer critérios de Orientacdo para os resultados
Arquivo gestdo de documentos e de andlise de processos organizacionais; Identificar toda a |Orientagdo para a mudanca e inovagao 1
documentag&o nos depdsitos do Arquivo Municipal, nomeadamente a passivel de Andlise critica e resolugdo de problemas
eliminagdo, mas também da documentagédo com enquadramento de conservagao Gestéo do conhecimento
permanente; Difundir a documentacéo na procura da modernizagdo administrativa; [Iniciativa
Técnico Gerir as instalagdes do Arquivo Municipal.
Superior
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . .
. o ) A Orientacéo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) =
N . . S ; Orientacéo para os resultados
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo; ) ~ . ~
= ) a ) A Orientacdo para a mudanca e inovagéo
Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; . o ~ 1 1
) : ~ ) o . Andlise critica e resolugdo de problemas
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Gesto do conhecimento
. - regulamentaca legislaca ifi area; Ef r atendimen leféni
Arquivo Municipal egulal gltagaote gg saﬁao efspect cadda a .eat,’ gtua atendimento telefonico e Iniciativa
’ resenci I n recimen riz técnico;
e Arquivo Historico presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Proceder a coordenacao das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo
executiva dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢éo e Orientacéo para o servico publico
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de Orientacéo para os resultados
Coordenador oficios, emails, e outra documentacgao; Efetuar a rececéo, registo e distribuicéo Andlise critica e resolucdo de problemas 1
Técnico interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e |[Tomada de decisao
validar documentagédo antes de submeter a deciséo superior; Proceder a recolha e Inteligéncia emocional
tratamento de informagé&o conducente a elaboragao de relatérios e de outros Coordenacéo de equipas
instrumentos de apoio a gestédo
. . - . . - Orientacéo para o servico publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) QN P cop
. . A ) ~ . Orientacéo para os resultados
. aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e o . ~
Assistente R A . = 5 Andlise critica e resolugdo de problemas
. distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o . 1
Técnico . . = ) Tomada de decisdo
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento NN )
- . Inteligéncia emocional
telefénico e presencial. ~ A
Coordenacéo de equipas
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Disponibilizar documentagdo aos servicos, mediante requisicdo prévia e posterior
rececdo da mesma; Proceder a recegdo de documentagéo e respetivas guias de
remessa; Atualizar e monitorizar permanentemente as bases de dados da
documentagé&o; Digitalizar e disponibilizar documentos; Dar resposta aos pedidos de |Orientacé@o para o servico publico
pesquisa de documentacéo solicitados pelos servigos; Proceder a arrumagao fisica |Orientacéo para os resultados
de documentacgéo; Assegurar o arquivo, procedendo ao registo e arquivamento dos |Orientacéo para a colaboracéo 3
documentos entrados no Municipio, bem como a microfilmagem dos mesmos e ainda |Orientagdo para a mudanca e inovagdo
garantir um arquivo documental técnico e administrativo para consulta dos diferentes |Gestdo do conhecimento
) servigos; Assegurar o funcionamento do Arquivo Municipal, contemplando as Comunicagao
Asasf[ente vertentes de Arquivo Corrente, Intermédio e Histérico, promovendo a avaliagéo,
Técnico descricéo e selegéo dos documentos, bem como proceder & microfilmagem e/ou
digitalizacdo da documentagéo.
Arquivo Municipal . . « . ' N - . . = . .
e Arquivo Historico Disponibilizar documentagdo aos servigcos, mediante requisicéo prévia e posterior Orientagédo para o servigo publico
rececdo da mesma; Proceder a rececdo de documentagéo e respetivas guias de Orientacéo para os resultados
remessa; Atualizar e monitorizar permanentemente as bases de dados da Orientacéo para a colaboracéo 6 1
documentacé&o; Digitalizar e disponibilizar documentos; Dar resposta aos pedidos de |Orienta¢do para a mudanga e inovagao
pesquisa de documentacéo solicitados pelos servigos; Proceder a arrumagcéo fisica |Gestédo do conhecimento
de documentagao. Iniciativa
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Proceder a arrumagcéo fisica da documentagéo diéaria que d& entrada no depésito do |Orientagdo para a colaboragéo
Assistente Arquivo; Proceder a migragéo e uniformizacgéo da base de dados, no ambito das Orientagdo para a mudanca e inovagédo 1
Operacional viaturas abandonadas e /ou estacionadas abusivamente; Proceder a organizagdo em |Gestdo do conhecimento
termos de pastas o atual depoésito de arquivo. Comunicagéo
Iniciativa
Orientac&o para a seguranca
Assegurar a instrucdo e a celebracéo dos contratos de locacado e de aquisi¢éo de ) ~ . ’
. ) ) . Orientacéo para o servico publico
bens ou servigos e de empreitadas em que o MO seja parte outorgante; Organizar e ) =
- ~ ) ) . ; Orientacéo para os resultados
Administracéo manter atualizado o registo de todos 0s contratos escritos em que o MO seja parte o » =
h ~ ) P . Andlise critica e resolugdo de problemas
Regional e outorgante; Assegurar, com a colaboragéo das unidades organicas requisitantes, Iniciativa 1
Autarquica todos os procedimentos administrativos e formalidades relativas a fiscalizacédo prévia . ~ )
) . L - - Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
e concomitante dos contratos pelo Tribunal de Contas; Emitir certiddes e fotocopias Cx
: Tomada de deciséo
Técni autenticadas.
- écnico
Contratos Publicos : . - e N s x
Superior Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ ) .
AL L . A Orientacéo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) =
N - R S ; Orientacéo para os resultados
conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo; L) - <
< ) . ) A Andlise critica e resolugdo de problemas
Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Iniciativa 1
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a o ~ )
= o o . . - Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e - x
) ) D Tomada de deciséo
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f (el ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
HEERIE Tl TR CS I TR  Cs
. = ~ Orientagé&o para o servigo publico
Proceder & instrucdo de processos de Contraordenagdes e de processos que se ) Q~ P cop
A ; ) . ) Orientacéo para os resultados
P destinem a ser visados pelo Tribunal de Contas ; Dar cumprimento ao estipulado em ) ~ . ~
Técnico oo ) . : Orientagéo para a mudanga e inovagéo
: Direito Lei no que concerne a todos os atos notariais; Celebrar os procedimentos . " ~ 5 3
Superior . . L . A Anadlise critica e resolugdo de problemas
administrativos preparatérios dos atos e contratos escritos; Prestar apoio as ~ ;
P N - x o - . Gesté&o do conhecimento
execucdes fiscais; Proceder a emisséo de certiddes e fotocdpias autenticadas. S
Contra- Iniciativa
Ordenagges e Efet to de texto de ofici il tra d tacéo; Efet
5 i etuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar a| - . = . .
Execucdes Fiscais Ar 0 pro A N - ¢ Orientac&o para o servigo publico
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de ) ~
. s . - . |Orientagdo para os resultados
. documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo conducente a ) ~ ~
Assistente ~ . ) A ~ Orientacéo para a colaboragao
. elaboracgédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar . o ~ 3
Técnico ) o . ; P Andlise critica e resolugdo de problemas
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e ~ :
; L = = Gestéo do conhecimento
presencial; Prestar apoio a instru¢éo de processos de contraordenacéo e de Iniciativa
execucao.
Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo
executiva dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicdo e Orientacéo para o servico publico
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de Orientacéo para os resultados
Coordenador oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicéo Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Técnico interna da correspondéncia e arquivo de documentacao diversa; Controlar, verificar e |[Tomada de decisao
validar documentagéo antes de submeter a decisdo superior; Proceder a recolha e Inteligéncia emocional
tratamento de informacéo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros Coordenacéo de equipas
instrumentos de apoio a gestédo
Proceder ao tratamento de toda a documentacéo que da entrada no servico de
expediente em suporte fisico; Proceder ao tratamento dos emails recebidos na caixa| - . = . -
. AR, ; : . Orientacéo para o servico publico
. geral da CMO; Rececionar, expedir, digitalizar, colocar na intranet e posterior registo . <
Expediente e - . . . P . N Orientacéo para os resultados
X L dos oficios da CMO; Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder & . ~ ~
Apoio Logistico ~ ) < . o - L .. |Orientacao para a colaboragéo
elaboragéo, tratamento e divulgacéo de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; ) ~ . ~ 11
N ~ . A Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Efetuar requisicbes de economato e manutengéo de equipamento; Proceder a ~ )
A N . AL Gestéo do conhecimento
transferéncia de verbas e apoio as entidades recenseadoras no ambito do Iniciativa
Assistente recenseamento eleitoral e efetuar os processos Eleitorais; Efetuar Atendimento
Técnico telefénico e presencial.
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a|Orientagao para o servigo publico
rececdo, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
documentacao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a |Orientagdo para a colaboragéo 2
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Orientagéo para a mudanga e inovagao
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Gestéo do conhecimento
presencial; Iniciativa




MAPA DE PESSOAL 2026

Areade

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ ~ (ocupados) (n&o ocupados)
L . formacgéo " A
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Proceder ao tratamento de toda a documentagdo que da entrada no servigo de Orientacéo para o servigo publico
expediente em suporte fisico; Proceder ao tratamento dos emails recebidos na caixa |Orientacéo para os resultados
Expediente e  |Assistente geral da CMO; Rececionar, expedir, digitalizar, colocar na intranet e posterior registo |Orientacéo para a colaboragao 1 1
Apoio Logistico |Operacional dos oficios da CMO; Organizar o copiador de saidas da CMO; Proceder a Orientacéo para a mudanga e inovagéo
elaboragéo, tratamento e divulgacéo de Editos, Editais e Inquéritos Administrativos; |Gest&o do Conhecimento
Efetuar Atendimento telefénico e presencial. Iniciativa
Proceder a gestéo do aprovisionamento do Julgado de Paz; Elaborar
S correspondéncia; Encaminhar os utentes; Proceder a elaboragéo de relatérios
Tecnico mensais para o Conselho de Acompanhamento do Julgado de Paz e Diregéo Geral . = ’ - 3
Superior de Politica de Justica: Elab . ) , Orientacéo para o servigo publico
>oliti : ca; Elaborar atas de julgamentos e secretariar o Juiz/a em Orientagéo para os resultados
Apoio ao Julgado audiéncia de julgamento Orientacdo para a mudanga e inovagao
de Paz N = . . _ P Andlise critica e resolugdo de problemas Gestédo
P_rgcedgr a elaboragap de pecas processuais; Realizar cn_agoes e ngtlflcagoes de do conhecimento
Técnico o diligéncias processuais; Proceder a elaboragdo de relat.ér|o~s mensais para.(_) Iniciativa
Superior Direito Con_selho de Acompanhgmento do J_ulgado de Paz e Direcdo Geral de Politica de 1 1
Justica; Proceder ao registo e organizacédo de todas as sentencas e acordos dos
processos finalizados; Realizar atendimento telefénico e presencial.
Sub-Total
DIOM 43 0 13 0
Divisé&o de Fiscalizagdo Municipal
Orientacéo para o servico publico
Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientacdo para os resultados
Fiscalizacédo Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizacéo
Municipal Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacéo institucional
Visdo estratégica
Proceder a coordenagao das fungbes cometidas a subunidade organica e respetiva
gestdo da equipa de suporte sob a sua dependéncia; Proceder a distribui¢éo e
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Proceder a andlise, triagem e
encaminhamento de processos/EDOC, Respostas a municipes/entidades externas; |Orientacéo para o servico publico
Elaborar pareceres, informag6es e documentagao técnica de suporte a deciséo, Orientacéo para os resultados
Apoio Técnicoe |Técnico Elaborar propostas/estudos relativamente a matérias que incidam sobre a area de Andlise critica e resolugao de problemas 1
Administrativo Superior intervencgdo da Fiscalizagdo Municipal; Conceber e desenvolver propostas Organizagao, planeamento e gestéo de projetos

conducentes a melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico, Realizar diversos
procedimentos/atividades no ambito do cargo de responséavel da Qualidade do
Laboratério de Acustica da CMO

Gestdo do conhecimento
Coordenacéo de equipas

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

57



MAPA DE PESSOAL 2026
Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Proceder a andlise, triagem e encaminhamento de processos/EDOC; Elaborar ) ~ . -
- . . - Orientacéo para o servico publico
respostas a municipes/entidades externas; Elaborar pareceres, informagdes e ) ~
P N x A - . Orientacé&o para os resultados
documentagéo técnica de suporte & decisdo, no ambito das tematicas da unidade . . ~
A N ) Anadlise critica e resolugdo de problemas
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes & melhoria da N ~ ) 3 4
o L ) . Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
concretizagao das atribui¢cdes e resultados do servi¢o; Prestar apoio ao ~ .
A - ) . P . Gestéao do conhecimento
desenvolvimento ou gestao de projetos; Efetuar atendimento telefonico e presencial, : ~ . ~
Técnico ) RAIPR Orientacéo para a mudanga e inovagdo
prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Superior
Proceder a recolha, tratamento e divulgagéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e |Orientagdo para o servigo publico
outra informacéo, técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de Orientacéo para os resultados
Direito atuacgéo da Divisdo; Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente Andlise critica e resolugdo de problemas 3
através da elaboragdo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo e  |Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
aplicagdo da legislacéo, bem como normas, regulamentos internos e documentagdo |Gestao do conhecimento
técnica. Orientacdo para a mudanga e inovagéo
Apoio Técnico e Efetuar atendimento telefénico e/ou presencial de municipes; Proceder a pesquisa de | - . ~ . _—
i ; N o ~ ~ Orientacéo para o servigo publico
Administrativo antecedentes; Proceder a constituicéo e gestdo de processos de reclamagéo e/ou ) ~
; . . ) Orientacéo para os resultados
. outro expediente; Analisar e propor o encaminhamento de edoc's / processos (no . . ~
Assistente A L . Andlise critica e resolugdo de problemas
. ambito das competéncias do respetivo setor); Elaborar resposta a fornecer aos o - ) 5 3
Técnico o : - . . . Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
municipes e entidades externas; Efetuar trabalho administrativo diverso - oficios, ; o f ~
e ) ) L . Orientacdo para a mudanga e inovagao
notificagdes, e-mails, entre outros; Proceder ao registo / atualizagao diaria de diversas ~ )
. Gestéo do conhecimento
bases de dados visando controlo de dados.
. . - . . N . Orientacéo para o servigo publico
Realizar atendimento telefénico e/ou presencial de municipes; Proceder a pesquisa . Q~ P sop
. ~ L . . - Orientacéo para os resultados
de antecedentes;Proceder a elaboragdo de trabalho administrativo diverso — Oficios, . . ~
e . . NP . Andlise critica e resolugdo de problemas
. Notificagdes, E-mail’s, entre outros;rRegisto / atualizagdo diaria de diversas Bases de N - )
Assistente f . ) L . Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
. Dados visando controlo de dados;Realizar atendimento telefénico e/ou presencial de ; N . ~ 1
Operacional . N . N < Orientacdo para a mudanga e inovagao
municipes; Proceder a pesquisa de antecedentes;Proceder a elaboragdo de trabalho ~ )
. . ) " e - . Gestéo do conhecimento
administrativo diverso — Oficios, Notificagdes, E-mail’s, entre outros;rRegisto / O -
L . ) Inteligéncia emocional
atualizagao diaria de diversas Bases de Dados visando controlo de dados; Iniciativa
Proceder a andlise, triagem e encaminhamento de processos/EDOC; Elaborar . ~ . -
- . . N Orientacéo para o servico publico
respostas a municipes/entidades externas; Elaborar pareceres, informagdes e . =
U N -~ Ay - . Orientacéo para os resultados
. - . documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das teméticas da unidade o . =
Fiscalizacéo de |Técnico . N ) Andlise critica e resolucdo de problemas
. . organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da N ~ ) 1
Estacionamento |Superior s o ) A Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
concretizagdo das atribui¢des e resultados do servi¢o; Prestar apoio ao ~ )
A - ) . P . Gestao do conhecimento
desenvolvimento ou gestao de projetos; Efetuar atendimento telefonico e presencial, ) ~ . =
) PR Orientacdo para mudanga e inovagdo
prestando esclarecimentos de cariz técnico;
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Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a subunidade organica e respetiva
gestdo da equipa de suporte sob a sua dependéncia; Proceder a referenciacéo para
notificagéo de viaturas em estacionamento abusivo; Proceder a Orientacédo para o servigo publico
referenciacéo/avaliagdo dos veiculos em estado de abandono ou em estacionamento |Orientacéo para os resultados
Fiscal abusivo e respetiva remocéo; Proceder a ordenacéo das viaturas apreendidas pela |Andlise critica e resolugdo de problemas 1
PSP, penhoradas e etc, por lotes/tempo de espera; Proceder ao Transporte de Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
viaturas avariadas / outros do municipio para diversos locais; Conduzir e manusear a |Gestdo do conhecimento
viatura municipal pesada equipada com grua; Proceder a fiscalizagdo de Coordenacéo de equipas
estacionamento e bloqueio de viaturas; Efetuar notificacdes pessoais e afixa¢éo de
editais.
Efetuar atendimento telefénico e/ou presencial de municipes; Proceder a pesquisa de | . . ~ . -
N o ~ - Orientacéo para o servigo publico
antecedentes; Proceder a constituicéo e gestdo de processos de reclamagéo e/ou ) ~
) . . ) Orientacéo para os resultados
outro expediente; Analisar e propor o encaminhamento de edoc's / processos (no . . ~
Ao N . Andlise critica e resolugdo de problemas
ambito das competéncias do respetivo setor); Elaborar resposta a fornecer aos o - ) 4 1
Iy ) . . . . Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
municipes e entidades externas; Efetuar trabalho administrativo diverso - oficios, ; o f ~
e ) ] ) R . Orientacdo para a mudanga e inovagéo
Fiscalizagdo de notificagbes, e-mails, entre outros; Proceder ao registo / atualizacéo diaria de diversas . '
: Gestéo do conhecimento
Estacionamento |Assistente bases de dados visando controlo de dados.
Técnico N — — 5
Proceder a referenciacé@o/avaliagdo dos veiculos em estado de abandono ou em . ~ ) -
. ) . ~ N ~ . Orientacéo para o servigo publico
estacionamento abusivo e respetiva remogédo; Proceder a ordenacéo das viaturas . =
) Orientacéo para os resultados
apreendidas pela PSP, penhoradas e etc, por lotes/tempo de espera; Proceder ao . . ~
) . . . . . |Andlise critica e resolugdo de problemas
Transporte de viaturas avariadas / outros do municipio para diversos locais; Conduzir| _ . N . ~ 5
. L f e . . |Orientacdo para a mudanga e inovagéo
e manusear a viatura municipal pesada equipada com grua; Proceder a fiscalizagao N )
. ; . e . . > |Inteligéncia emocional
de estacionamento e bloqueio de viaturas; Efetuar notificagdes pessoais e afixagao P
o Negociagao e influéncia
de editais.
N - - . Orientacéo para o servigo publico
Proceder a referenciagdo/avaliagao dos veiculos em estado de abandono ou em ) G~ P sop
. . . ~ N x - Orientacéo para os resultados
estacionamento abusivo e respetiva remogado; Proceder a ordenacédo das viaturas o o x
) Andlise critica e resolugdo de problemas
. apreendidas pela PSP, penhoradas e etc, por lotes/tempo de espera; Proceder ao ) ~ . ~
Assistente ) . o . . . |Orientagdo para a mudanca e inovagao
. Transporte de viaturas avariadas / outros do municipio para diversos locais; Conduzir NP ) 2
Operacional ) . . v e .~ |Inteligéncia emocional
e manusear a viatura municipal pesada equipada com grua; Proceder & fiscalizagcéo Negociacio e influéncia
de estacionamento e blogueio de viaturas; Efetuar notificagdes pessoais e afixagdo 9 ~ ¢ )
o Gestéo do conhecimento
de editais. S
Iniciativa
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Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacgéo
académica elou
profissional

Funcdes

Competéncias

Fiscalizacéo

Fiscal
Coordenador

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a subunidade organica e respetiva
gestédo da equipa de suporte sob a sua dependéncia; Proceder a distribuicdo e
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Proceder a fiscalizagéo no ambito da
gestdo de residuos em diversas atividades e operadores de gestdo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagéo de obras; Proceder a referenciacéo de terrenos
com vegetacdo para notificagdo de limpeza e de viaturas em estacionamento
abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a
fiscalizac&@o de Atividade industrial; Recintos de diversdo; Estabelecimentos de
restauracdo e bebidas e prestacéo de servicos; Atividade de venda ambulante;
Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e depositos de
combustivel; Pocos e outras aberturas; Proceder a notificacdes pessoais e afixa¢éo
de editais; Efetuar a fiscalizagao relativa a eliminacéo de residuos e sobrantes de
exploracéo através da queima e de situagOes varias que interferem com a limpeza da
via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de
agua; Verificar e atuar perante a ocupacéo da via publica; Efetuar a fiscalizacéo a
imdveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais destinadas a
Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de construcdes precérias, bairros Municipais e
fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligdes, emparedamentos e
despejos coercivos.

Orientacédo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Gesté&o do conhecimento

Coordenacéo de equipas

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Fiscal

Proceder a coordenagao das fungdes cometidas a subunidade organica e respetiva
gestdo da equipa de suporte sob a sua dependéncia; Proceder a distribui¢do e
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Proceder a fiscalizagdo no ambito da
gestdo de residuos em diversas atividades e operadores de gestédo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagéo de obras; Proceder a referenciagado de terrenos
com vegetacdo para notificagdo de limpeza e de viaturas em estacionamento
abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a
fiscalizag&o de Atividade industrial; Recintos de diversao; Estabelecimentos de
restauracdo e bebidas e prestagao de servigos; Atividade de venda ambulante;
Magquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e depositos de
combustivel; Pocos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixa¢ao
de editais; Efetuar a fiscalizagao relativa a eliminacéo de residuos e sobrantes de
exploracéo através da queima e de situagOes varias que interferem com a limpeza da
via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de
agua; Verificar e atuar perante a ocupagédo da via publica; Efetuar a fiscalizacéo a
imoveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais destinadas a
Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de constru¢des precérias, bairros Municipais e
fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligdes, emparedamentos e
despejos coercivos.

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Gestéo do conhecimento

Coordenagao de equipas

10
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CAMARA MUNICIPAL
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacgéo
académica e/ou
profissional

Funcdes

Competéncias

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Fiscalizacéo

Fiscal

Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestéo de residuos em diversas atividades e
operadores de gestdo de residuos; Proceder ao embargo e fiscalizagdo de obras;
Proceder a referenciacéo de terrenos com vegetagdo para notificagdo de limpeza;
Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a
fiscalizagéo de Atividade industrial; Recintos de diverséo; Estabelecimentos de
restauragdo e bebidas e prestagdo de servigos; Atividade de venda ambulante;
Magquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e depositos de
combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagdo
de editais; Efetuar a fiscalizagao relativa a eliminacéo de residuos e sobrantes de
exploracéo através da queima e de situagGes varias que interferem com a limpeza da
via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de
agua; Verificar e atuar perante a ocupacgédo da via publica; Efetuar a fiscalizagdo a
imoveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais destinadas a
Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de construg@es precarias, bairros Municipais e
fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligées, emparedamentos e
despejos coercivos.

Orientacédo para o servigo publico
Orientacdo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Orientacdo para a mudanga e inovagao
Inteligéncia emocional

Negociagao e influéncia

13

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

10

Proceder a realizagdo de medicdes acusticas; Proceder a fiscalizagdo no ambito da
gestdo de residuos em diversas atividades e operadores de gestédo de residuos;
Proceder ao embargo e fiscalizagéo de obras; Proceder a referenciagdo de terrenos
com vegetacdo para notificagdo de limpeza e de viaturas em estacionamento
abusivo; Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a
fiscalizagéo de Atividade industrial, recintos de diverséo, estabelecimentos de
restauragdo e bebidas e prestagdo de servigos, atividade de venda ambulante,
maquinas de diversdo, armazenamento de garrafas de gas e depdsitos de
combustivel, pocos e outras aberturas; Proceder a notificagfes pessoais e afixacio
de editais; Efetuar a fiscalizagao relativa a eliminacéo de residuos e sobrantes de
exploracéo através da queima e de situagOes varias que interferem com a limpeza da
via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de
agua; Verificar e atuar perante a ocupagédo da via publica; Efetuar a fiscalizacéo a
imoveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais destinadas a
Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de constru¢des precérias, bairros Municipais e
fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoli¢des, emparedamentos e
despejos coercivos.

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Orientacgéo para a mudanga e inovagao
Inteligéncia emocional

Negociag&o e influéncia

11
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Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

R

P N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ fc?rr:'n:lg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Proceder a fiscalizagdo no ambito da gestéo de residuos em diversas atividades e
operadores de gestéo de residuos; Proceder ao embargo e fiscalizagdo de obras;
Proceder a referenciacéo de terrenos com vegetagdo para notificagdo de limpeza;
Verificar o horario de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a
fiscalizagéo de Atividade industrial; Recintos de diversao; Estabelecimentos de
restauragdo e bebidas e prestacdo de servigos; Atividade de venda ambulante; Orientacéo para o servigo publico
Magquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e depositos de Orientacéo para os resultados
Assistente combustivel; Pogos e outras aberturas; Proceder a notificagdes pessoais e afixagdo |Andlise critica e resolucéo de problemas 5
Técnico de editais; Efetuar a fiscalizagao relativa a eliminagdo de residuos e sobrantes de Orientacéo para a mudanga e inovagéo
exploracéo através da queima e de situagGes varias que interferem com a limpeza da |Inteligéncia emocional
via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de Negociagao e influéncia
agua; Verificar e atuar perante a ocupagéao da via publica; Efetuar a fiscalizagdo a
imoveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais destinadas a
Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de construgdes precarias, bairros Municipais e
fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligées, emparedamentos e
despejos coercivos.
Fiscalizacéo
Proceder a fiscalizagédo no ambito da gestdo de residuos em diversas atividades e
operadores de gestdo de residuos; Proceder ao embargo e fiscalizagéo de obras;
Proceder a referenciagéo de terrenos com vegetagédo para notificacéo de limpeza;
Verificar o horério de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a
fiscalizac&@o de Atividade industrial; Recintos de diversao; Estabelecimentos de Orientacéo para o servigo publico
restauracdo e bebidas e prestacdo de servigos; Atividade de venda ambulante; Orientacéo para os resultados
Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e depositos de Andlise critica e resolugdo de problemas
Assistente combustivel; Pocos e outras aberturas; Proceder a notificacdes pessoais e afixacdo |Orientagdo para a mudanca e inovagao 1
Operacional de editais; Efetuar a fiscalizagao relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de Inteligéncia emocional
exploracéo através da queima e de situacGes varias que interferem com a limpeza da |Negociagéo e influéncia
via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de Gestéao do conhecimento
agua; Verificar e atuar perante a ocupacéo da via publica; Efetuar a fiscalizacéo a Iniciativa
imdveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais destinadas a
Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de constru¢des precarias, bairros Municipais e
fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligées, emparedamentos e
despejos coercivos.
Sub-Total DFM 48 0 0 18 0 1 67
Divisé@o de Planeamento e Gestao de Pessoas
Orientacéo para o servico publico
Planeamento e Exerc_e_r fungdes de planeamento g coordgna@éo das atividades da unidee organica Orienta(;éo.para 0s resultados
~ Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gest&o e dire¢io da organiza¢éo
Gestéo de I g N . . ; 1
Pessoas Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca o
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacao institucional
Viséo estratégica
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislag&o, jurisprudéncia, doutrina e . ~ h '
) R, .. . A . Orientacéo para o servigo publico
outra informacéo técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area de ) =
= ) A e Orientacéo para os resultados
atuacéo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica a Divisao, ) = =
. . ~ S . ~ Orientacéo para a colaboragéo
Direito nomeadamente através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a Gestio do conhecimento 2
interpretacéo e aplicagéo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e Iniciativa
documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando oA .
) . Inteligéncia emocional
esclarecimentos de cariz técnico.
Técnico . ~ s N X A
Superior Elaborar informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo, no ambito das
p tematicas da Divisdo; Participar nos processos negociais dos acordos coletivos de ) ~ ) I
s ~ . . ) Orientacéo para o servigo publico
trabalho; Proceder a divulgagéo e respetiva atualizago na INTRANET, mediante a . =
~ ) : ~ - ) Orientacéo para os resultados
A .. |elaboracéo de FAQ'S, de informacéo referente a Faltas, Férias e Licengas; Proceder ) ~ ~
Ciéncias Sociais o ! - - Orientacéo para a colaboragao
ao acompanhamento dos processos disciplinares, mediante a elaboracéo de registos ~ ) 1
e Humanas o . o . = Gestéo do conhecimento
disciplinares e respetivas notificagées ap6s conclusé@o dos processos; Colaborar na Iniciativa
concecdao e execugao de projetos e agdes no ambito do apoio social aos A .
) L i . . Inteligéncia emocional
trabalhadores e respetivas familias; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
Apoio Técnico e prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Administrativo ~ - . Orientacdo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de declaracdes, oficios, emails, e outra . ~
. x . AT o Orientacéo para os resultados
documentagéo; Efetuar a rececao, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e ) ~ =
) . . N o . Orientacédo para a colaboragéo
. arquivo de documentacéo diversa; Proceder & atualizacéo dos dados pessoais nos ~ .
Assistente s ; . Gestéo do conhecimento
PO processos individuais, bem como proceder ao seu envio a outras entidades em caso S 1
Técnico = ~ N = N Iniciativa
de cessacéo de funcdes na CMO; Proceder a gestdo do economato; Proceder a A ~ .
. . < . . Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
inscricdo/renovacao dos trabalhadores na ADSE e entrega dos respetivos cartdes; L
. . . Comunicacao
Efetuar atendimento telefénico e presencial. s .
Inteligéncia emocional
Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo |Orientacéo para o servico publico
com as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separacdo e |Orientacéo para os resultados
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Orientacéo para a colaboracéo
Assistente organicas, bem como arquivo de documentacéo diversa; Proceder a reproducéo de |Orientagdo para a mudanca e inovagéo 1
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagdo dos |Iniciativa
espacos especificos para a realizacéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Comunicagéo
Servigo; Inteligéncia emocional
Elaborar pareceres, informag6es e documentacgao técnica de suporte a deciséo, no
ambito das teméaticas da unidade organica, nomeadamente Mobilidades, . - . .
- ) N = Orientacéo para o servigo publico
Estagios,Pedidos de emprego, entre outros; Proceder a elaboragao, controlo e . ~
L = ~ - . Orientacéo para os resultados
- (2)Ciéncias gestdo do mapa de Pessoal, da Camara Municipal de Odivelas; Colaborar na . < =
Planeamento e |Técnico L < P N = N Orientacéo para a colaboracéo
i Sociais e elaboragéo de estudos e relatorios, inerentes a atividade da seccéo; Proceder a - . 4 1
Recrutamento  |Superior o ) ) - Gestéo do conhecimento
Humanas tramitac@o, acompanhamento e controlo dos procedimentos concursais; Identificar e Iniciativa
interpretar a regulamentacéo e legislacdo especifica da area; Proceder a preparacéo A .
A ~ ) . Inteligéncia emocional
do orcamento de pessoal, no ambito da Secg¢éo; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz processual e técnico.
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Prestar apoio administrativo no ambito das teméticas da unidade organica,
nomeadamente Mobilidade, Estagios, Pedidos de Emprego, entre outros, Orientacéo para o servico publico
nomeadamente: efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra Orientacéo para os resultados
Planeamento e |Assistente documentagdo; Proceder a rececéo e distribui¢do interna da correspondéncia e Orientacéo para a colaboracéo 3
Recrutamento | Técnico arquivo de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacgéo Gestéao do conhecimento
conducente a elaboracéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a Iniciativa
gestao;Prestar informacdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento Inteligéncia emocional
telefénico e presencial;
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica, nomeadamente, trabalho suplementar,
(2) Ciéncias subsidio de turno, abono para falhas, prestacées familiares, ajudas de custo, Orientacéo para o servico publico
Sociais e prestacdes de servico, entre outras; Colaborar na elaboracéo de estudos e/ou Orientacéo para os resultados
Humanas (1) relatérios inerentes a atividade do Setor, tais como Balanco Social, Mapas SIIAL, Orientacéo para a colaboracéo 3
Gestéo de Comportamento Organizacional, Absentismo, entre outros;Proceder a elaboracéo do |Gestéo do conhecimento
Recursos orgamento de pessoal relativamente aos recursos humanos; Proceder a alteragbes |Iniciativa
Humanos e/ou revisbes orcamentais; Proceder ao processamento de vencimentos; Identificar e |Inteligéncia emocional
Técnico interpretar a regulamentacéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento
Superior telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz processual e técnico.
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no . ~ . .
. o ) A Orientacéo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) =
N . g S ; Orientacéo para os resultados
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo; ) ~ ~
~ . . . a Orientacéo para a colaboragao
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; ~ . 1
. . ~ . o . Gestéo do conhecimento
Gesto das Prestar apoio ao desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a Iniciativa
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e S .
Pessoas ) . el Inteligéncia emocional
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Proceder a analise de Informagdes dos servigos com previsédo de Trabalho
Suplementar; Efetuar o calculo de ajudas de custo; Proceder ao controlo das férias a |Orientagdo para o servi¢o publico
descontar no Abono para Falhas; Efetuar a analise de pedidos de subsidio turno e Orientacéo para os resultados
abono para falhas; Elaborar mapas e informag6es diversas (relativas a pagamentos); |Orientagdo para a colaboracéo 1
Efetuar penhoras de Vencimentos por ordem de Tribunal/Solicitador; Proceder a Gestéo do conhecimento
andlise de pedidos de Prestag6es Familiares; Efetuar o processamento de Iniciativa
Assistente vencimentos; Efetuar o processamento de comparticipagfes pela ADSE; Efetuar Inteligéncia emocional
Técnico atendimento telefénico e presencial.
Proceder a gestéo e controlo da assiduidade dos trabalhadores no ambito das Faltas, ) ~ ) i
. - N = o a L Orientacéo para o servigo publico
Férias e Licengas; Proceder a gestéo e criagdo dos horarios de trabalho . =
. - . Orientacéo para os resultados
praticados;Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra ) ~ ~
= AL L = ) . Orientacéo para a colaboragéo
documentagédo no ambito da atividade do Setor; Efetuar a rececéo, registo e arquivo < . 3
= N : ~ Gestéo do conhecimento
de documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo Iniciativa
conducente a elaboracéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; . .
i L . Inteligéncia emocional
Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Sub-Total DPGP 20 0 1 1 0 0
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Divisdo de Valorizagdo e Saide Ocupacional
Orientacéo para o servico publico
Valorizagsio & Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade orgéanica |Orientagdo para os resultados
Satde Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagéo 1
Ocupacional Diviséo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacao institucional
Visdo estratégica
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . .
Ao o ) A Orientacéo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) ~
N . L S ; Orientacéo para os resultados
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo; ) ~ ~
~ . . . as Orientacéo para a colaboragao
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; ~ ) 1
) : ~ ) o . Gestéo do conhecimento
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a . ~ )
= . P . ) . Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
regulamentagao e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e ; o . =
) ) DT Orientacéo para a incluséo
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica, nomeadamente elaborar propostas de
agdes a desenvolver no ambito do apoio social aos trabalhadores e respetivas Orientacéo para o servigo publico
familias e proceder ao respetivo acompanhamento; realizar atendimento e Orientacéo para os resultados
o P i . mpanhamen rabalh. r m si a reza, ndénci rientaca r | raca
Apoio Técnico e |Técnico Senvico Social acompa . la ento qOS tl abal ado es.e stuat;.ao de~pob eza fiepe dé| c’a e/ou (0] le ta(;(ilo para a colaboragéo 1
Administrativo | Superior vulnerabilidade social e /ou risco social, em articulagdo com a area da saide no Orientacéo para a seguranga
trabalho e entidades externas com competéncias nestas areas; elaborar informagdes; |Inteligéncia emocional
fazer a gestdo dos protocolos e parcerias com entidades externas, tendo em vistaa |Orientacéo para a incluséo
concessao de beneficios aos trabalhadores e respetivas familias; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.
Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragéo de
pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagdo da legislacéo, Orientacéo para o servico publico
bem como normas, regulamentos internos e documentacéo técnica no ambito das Orientacéo para os resultados
Direito diversas matérias da Divisdo; Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da Orientacéo para a mudanga e inovacéo 1
legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informacéo, técnico-juridica necesséaria ao |Analise critica e resolu¢éo de problemas
servigo e no ambito da area de atuagdo da unidade organica; Participar em vistorias |Iniciativa
referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, Orientacéo para a colaboracdo
prestando esclarecimentos de cariz técnico
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Assegurar os procedimentos relativos a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores
do Municipio, em conformidade com o previsto no Sistema Integrado de Gestéo e
Avaliacéo do Desempenho na Administracéo Publica (SIADAP); Assegurar o
acompanhamento do processo avaliativo e promover sessdes de esclarecimento Orientacéo para o servigo publico
(1) Ciéncias junto dos avaliadores e avaliados; Apoiar técnica e administrativamente o processo |Orientagdo para os resultados
Sociais e de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de elei¢cédo da |Orientagdo para a colaboragéo 2 1
Humanas comissdo paritaria; Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de Orientacdo para a mudanga e inovacgéo
suporte a deciséo, no ambito das teméticas da unidade organica; Andlise critica e resolugdo de problemas
Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Técnico atribuicGes e resultados do servigo; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
Superior legislacao especifica da area; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz processual e técnico.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . .
= oy £ ) A Orientacé&o para o servigo publico
Formacéao e ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) ~
o N - s S . Orientacé&o para os resultados
Avaliacéo de conducentes a melhoria da concretizacdo das atribui¢bes e resultados do servigo; ) ~ ~
= . N i ) A Orientacé&o para a colaboracéo
Desempenho Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Gestio do conhecimento 2
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a o ~ .
x . . o ) - Organizacédo, planeamento e gestéo de projetos
regulamentacao e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e ; ~ ) =
) : P Orientagédo para a incluséo
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Proceder a elaboracéo de procedimentos administrativos, inerentes ao
desenvolvimento de a¢des de formag&o interna, designadamente: Preparar a ) ~ . .
~ N - Orientacéo para o servigo publico
documentagéo a distribuir pelos formandos; folhas de presenga; folhas de sumarios; ) ~
) - e . . . Orientacéo para os resultados
fichas de avaliacéo;Justificagdo das auséncias, relativas a formagao interna, externa . ~ ~
~ ) ~ . Orientacéo para a colaboragao
. e autoformagéo; Recolher e enviar a documentagdo dos formandos para as entidades| _ . ~ . ~
Assistente . . . o . Orientacdo para a mudanga e inovagao
. formadoras (quando aplicavel) ; Colocar na intranet das divulgacdes de entidades . . ~ 2 1
Técnico . ) ) . Andlise critica e resolugdo de problemas
externas enviadas para a CMO, que sejam consideradas de interesse para as L
L . . . " Comunicacao
atividades desenvolvidas pela Autarquia; Proceder ao envio de certificados de A .
= . ~ L Inteligéncia emocional
formag&o aos trabalhadores e inser¢éo dos mesmos no processo individual; o < .
A - ' Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Atualizagar os cadastros de formagcéo dos trabalhadores; Assegurar a abertura das
instalacdes e a preparacéo das salas de formagao.
Orientacéo para o servigo publico
Desenvolver fungdes e atividades no ambito da enfermagem do trabalho, Orientacéo para os resultados
Enfermagem nomeadamente identificacéo, planeamento e avaliagéo dos cuidados de enfermagem |Orientacéo para a colaboragéo 1
g com vista a reducéo da exposi¢éo ao risco; Realizar os cuidados de enfermagem, de |Orientagdo para a seguranca
Seguranca, Saude Teonico rotina e de emergéncia, aos trabalhadores; Colaborar em projetos na area da sadde. Igtghgensm emocpnall )
epemEsarno [0 S o s
Trabalho P Efetuar Psicoterapia de apoio individual, triagem da consulta de psicoalcoologia; ) QN P cop
) . . . . ) Orientacéo para os resultados
Psicologia psicoterapia de grupo, consulta de triagem, exame psicologico, consulta de apoio Orientagao para a colaborag&o
L familiar, no &mbito do CCSMO(Centro Comunitario de Saude Mental de Odivelas); o o N 1 1
Clinica . = . - = . Andlise critica e resolugdo de problemas
Ministrar formagéo profissional; Proceder & articulagéo com outros profissionais na ) ~
. . - Orientagdo para a seguranga
area da saude e com entidades externas; NS )
Inteligéncia Emaocional
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Elaborar pareceres, informag6es e documentag&o técnica de suporte a deciséo, no . = . .
A1 Lo . A Orientagé&o para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade orgénica; Conceber e desenvolver propostas ) ~
5 . o S . Orientacé&o para os resultados
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribui¢bes e resultados do servigo; ) ~ ~
= . N . A Orientagé&o para a colaboragéo
Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; . o ~ 1
) : < ) L . Andlise critica e resolugdo de problemas
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a ) ~
x . o ) ) - Orientagéo para a seguranga
regulamentacao e legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e N )
) ) e Inteligéncia Emocional
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Orientacéo para o servico publico
Técnico Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte & decisdo, no  |Orientagdo para os resultados
Superior Licenciatura+ |ambito das teméticas do Setor; Proceder ao desenvolvimento do plano de prevengéo |Oientacéo para a colaboragéo 1
i - e cinnaia: 5 ; Ari Orientagdo para a seguranga
Certificado de de riscos profissionais; Efetuar deslocacdes aos locais de trabalho em matéria de = ! N
Aptidao seguranga e higiene no trabalho; Proceder a participagdo e acompanhamento dos Anallsg Cr|~t|ca e Reﬁolugao d? Problemas
Profissional de  |processos de acidentes de trabalho; Colaborar na elaboragdo de estudos e relatérios Organizagéo e Gestao de Projetos
Técnico Superior |inerentes as atividades do setor; Identificar e interpretar a regulamentacéo e
de Higiene e legislagéo especifica da area; Elaborar o orcamento anual para o setor; Proceder &  |Orientagéo para o servigo publico
Seguranga no realizagdo da manutengéo de extintores; Elaborar a proposta e acompanhar o Orientagdo para os resultados
Segurancga, Saude Trabalho; procedimento de aquisi¢do do servico de seguro de acidentes de trabalho; Efetuar Orientagéo para a colaboracéo 1
e Bem-Estar no atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico. Orientagéo para a seguranca
Trabalho Inteligéncia emocional
Orientacéo para a incluséo
Orientacéo para o servico publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a|Orientacdo para os resultados
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacédo para a colaboracéo
Assistente documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a |Orientagdo para a mudanca e inovagao 2 1
Técnico elaboragédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Andlise Critica e Resolugdo de Problemas
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Comunicacéo
presencial; Inteligéncia emocional
Orientacédo para a incluséo
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo |Orientacdo para o servigo publico
com as orientagéoes previamente definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separagdo e |Orientacéo para os resultados
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Orientacéo para a colaboracdo
Assistente organicas, bem como arquivo de documentacao diversa; Proceder a reproducdo de |Comunicagao 1 1
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagdo dos |Iniciativa
espacos especificos para a realizacéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Orientacéo para a incluséo
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Orientagdo para a seguranga
Servigo; Inteligéncia emocional
Sub-Total DVSO 15 0 6 0
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Diviséo de Tecnologia, Informacédo, Conhecimento e Modernizacdo Administrativa
] Orientacé&o para o servigo publico
Tecnologia, - - L . A . =
Informagsio & Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientagdo para os resultados
) Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagéo
Conhecimentoe | . = . P - . . ; 1
Modernizacio Diviséo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
Administra(t;iva competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacao institucional
Visdo estratégica
Orientacé&o para o servigo publico
Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
Apoio Assistente documentacéo diversa; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Gerir o Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Administrativo | Técnico empréstimo de equipamentos para iniciativas municipais; Gestéo dos teleméveis de |Orientagédo para a colaboragéo
servi¢co da Camara Municipal. Comunicagao
Iniciativa
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . .
A1 £ . A . Orientacé&o para o servigo publico
ambito das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas . =
N . s S . Orientacéo para os resultados
P R conducentes a melhoria da concretizacdo das atribui¢des e resultados do servigo; . o x
Técnico Modernizacéo = . N pi ) A . Andlise critica e resolugdo de problemas
X . X Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; L 1
Superior Administrativa ) : . ) ] - ) Comunicagao
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a L ~ .
x ; = . . ) - Organizacédo, planeamento e gestéo de projetos
regulamentacao e legislacao especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e ~ .
) ) e Gesté&o do conhecimento
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
. L o e Orientacéo para o servigo publico
Gerir todas as plataformas aplicacionais disponibilizadas pelo Municicipio (ERP ) Q~ P cop
. ) ) - P Orientacéo para os resultados
Medidata, Edoclink, eUrban, Onlidesk); Suporte aos utilizadores no ambito das o -, =
. . ; L Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestido de Aplicacdes essenciais ao funcionamento do Municipio; Elaborar pareceres, o ) 1
) il : ~ . N o A - Coordenagéo de equipas
Sistemas Especialista informagdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas ~ )
B . A . ) A Gesté&o do conhecimento
Aplicacionais e de Sistemas da unidade orgéanica. Gerir o Anual da unidade orgéanica. Oranizacio. planeamento e gestio de projetos
Modernizaggo |& Tecnologias finformatica 9 640, P 9 proj
ini ; de . L rientaca I rvi li
Administrativa N Gerir todas as plataformas aplicacionais disponibilizadas pelo Municicipio (ERP Orientagdo para o servigo publico
Informagéo . ) ) . . . Orientacéo para os resultados
Medidata, Edoclink, eUrban, Onlidesk); Suporte aos utilizadores no ambito das - - =
o S ; . Andlise critica e resolugdo de problemas
Aplicacdes essenciais ao funcionamento do Municipio; Elaborar pareceres, Iniciativa 1
informagdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas A ~ .
) . ; ) A Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
da unidade orgéanica. Gerir o Anual da unidade organica. ~ .
Gestéo do conhecimento
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacgao; Efetuar a|Orientacdo para o servigo publico
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
Assistente documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo conducente a |Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Técnico elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestédo; Prestar Comunicacéo
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
presencial; Gestdo do conhecimento
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
Gestédo do conhecimento
Coordenacéo de equipas
Proceder a Gestdo dos Acessos e Utilizadores, dos servidores do sistema informatico Oreriacs - o
Gestio de Especialista central, dos ativos de rede e do centro de dados; Realizar a manutengdo de Hardware Or!entac;rilo para o servu;ltt) zu Ico
Sistemas de Sistemas e Software dos servidores centrais e ativos de rede; Proceder a Gestéo do Sistema A”?F aqa(,)t.para 0s rTSLt ados bl
Sequran a’e e Tecnologias |Informatica Central de telefonia IP; Proceder a Gestéo de copias de seguranca de todos os dados Onla |ste Cj' Ica € resodugao e. pro e~mas 1
Telecgmuniia Ses de partilhados nos diferentes servigos; Gerir o sistema de Firewall; Proceder a Gestao Onen ,a?a‘i parT mu an(;ta e |nov:1(;ag ot
¢ Informagao Ambiente Virtualizagdo; Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de Grgetlplzzc;ao, phangamtin 0 € gestao de projetos
suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade organica £slao co conhecimento
Orientacédo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Coordenacéo de equipas
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Gestéo do conhecimento
Proceder a Gestéo dos Acessos e Utilizadores, dos servidores do sistema informatico| - . ~ . ’
. . ] . - Orientacéo para o servico publico
Especialista central, dos ativos de rede e do centro de dados; Realizar a manutencao de Hardware| _ . ~
; ) . . 5 M ) Orientacéo para os resultados
de Sistemas e Software dos servidores centrais e ativos de rede; Proceder & Gestéo do Sistema . . ~
A - ) N = - Andlise critica e resolugdo de problemas
e Tecnologias |Informética Central de telefonia IP; Proceder a Gestéo de copias de seguranca de todos os dados| - . ~ ~ 1 1
) . o ) ) ) . N ~ Orientacéo para a colaboracéo
de partilhados nos diferentes servicos; Gerir o sistema de Firewall; Proceder & Gestao Iniciativa
Informagao Ambiente Virtualizagao; Elaborar pareceres, informagées e documentagéo técnica de N
N o~ R - . A Comunicacéo
suporte a deciséo, no ambito das tematicas da unidade organica
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Suporte, Inciativa
Infraestruturas e Comunicagéo
Gestao do Parque Qrientacdo para a colaboracéo
Informatico Técnico de Gerir e Inventariar o Parque informatico; Proceder & manutengao/atualizagéo e Or!entag:rilo para o servico publico
) N ; . = . . - Orientacéo para os resultados
Sistemas e substituicdo do equipamento e dos suportes de informacéo; Apoiar os utilizadores no o . ~
. - . P = . e Andlise critica e resolugdo de problemas
Tecnologias |Informatica diagnostico e resolucéo de problemas com os equipamentos e na utilizagcdo das ) ~ ) " 1
h L . ) A Orientacéo para a mudanga e inovagdo
de ferramentas disponibilizadas; Elaborar propostas de melhoria nas vérias areas de N )
. ~ s Gestao do conhecimento
Informagao intervengdo. Elaborar documentagéo técnica. o
Iniciativa
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Coordenagao de equipas
Gestéo do conhecimento
Iniciativa
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
- ) . . - N ~ R Orientacé&o para o servigo publico
Técnico de Gerir e Inventariar o Parque informatico; Proceder a manutencéo/atualizagéo e ) (;~ P cop
Suporte, ) s ; . ~ . L Orientacéo para os resultados
Sistemas e substituicéo do equipamento e dos suportes de informagéo; Apoiar os utilizadores no . . ~
Infraestruturas e ) - . P . ) e Andlise critica e resolugdo de problemas
~ Tecnologias |Informéatica diagnostico e resolucéo de problemas com os equipamentos e na utilizagéo das L 1
Gestdo do Parque . e i . A Comunicagao
. de ferramentas disponibilizadas; Elaborar propostas de melhoria nas vérias areas de L ~ )
Informético . ~ P Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Informagao intervencgdo. Elaborar documentagao técnica. ~ .
Gestéo do conhecimento
Sub-Total
10 0 1 4 0 0
DTICMA
Loja do Cidad&ao
Exercer as competéncias de coadjuvacao do/a titular do cargo dirigente de que Orientacéo para o servico publico
Cargo dependam hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se Orientacéo para os resultados
A ...~ |Direcdo deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os Gestéo e direcdo da organizacéo
Loja do Cidadao - ) . oA . 1
Intermédia 3° recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia Lideranca
grau deste nivel de direcéo; Exercer as competéncias previstas para o pessoal dirigente  |Representagéo institucional
no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com as necessarias adaptacdes |Visdo estratégica
Orientacéo para o servigo publico
Proceder & mediagao extra-judicial de resolugéo de conflitos de consumo; Elaborar, |Orientagdo para os resultados
Técnico divulgar e atualizar material informativo no ambito da informag&o ao consumidor, bem |Orientacéo para a colaboragao 1
Superior como, proceder a realizagdo de agdes de formagao; Efetuar atendimento telefénico e |Organizagdo, planeamento e gestédo de projetos
presencial Orientacéo para a incluséo
Comunicagao
Efetgar atendimento no ambito dos servigos do Espago do Cidadé&o; Rfececionar e Orientag&o para o servigo publico
analisar as propostas, sugestdes, reclamagdes efetuadas pelos municipes e Orientag&o para os resultados 4
Apoio a0 Assistente respetivas propostas de resposta; Orientag&o para a colaborag&o
Cidadao/Atendime | T€CNICO Efetuar atendimento presencial e telefénico no ambito do apoio ao cidaddo em Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
nto (Balcdo CMO) diversas areas; Rececionar e analisar as propostas, sugestdes, reclamagdes Orientag&o para a inclus&o 5
efetuadas pelos municipes e respetivas propostas de resposta; Comunicag&o
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Comunicagao
Assistente . - . Gestéo do conhecimento
. Efetuar atendimento telefénico e presencial ) - - 1
Operacional Orientacéo para a colaboragao

Iniciativa
Orientacéo para a incluséo
Inteligéncia Emocional
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica elou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no . ~ h '
A1 L ) A Orientacé&o para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) =
N ) o N . Orientacéo para os resultados
- conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo; ) ~ =
Técnico N ) e } A Orientacé&o para a colaboragdo
. Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; T ~ . 1
Superior ) : ~ ) ] o . Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a ; ~ . =
= ) = o . . . Orientacéo para a incluséo
regulamentagéo e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Comunicacio
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico. ¢
Orientacéo para o servico publico
Apoio ao Orientacéo para os resultados
idada i Assistente . AL . - Comunicagao
Cidaddo/Atendime . Efetuar atendimento no &mbito dos servi¢os do Espaco do Cidadédo ~ ¢ . 10 6
nto (Espago do |Técnico Gestéao do conhecimento
Cidadao) Orientacé&o para a incluséo
Iniciativa
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Comunicagao
Assistente . AL . N Gestéao do conhecimento
. Efetuar atendimento no ambito dos servi¢os do Espago do Cidadao ] - - 2
Operacional Orientacéo para a colaboracéo
Iniciativa
Orientacéo para a incluséo
Inteligéncia Emocional
Elaborar pareceres, informagGes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no  |Orientagdo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Orientacéo para os resultados
Técni . . n n a melhori ncretizaca ribuicé resul IvVico; rientaca r | raca
CLAIM - GAE éc (?o (1) Psicologia co dy.ce te§ a melhoria da concret at;~ao das {:lt bu~ cOes e Fsu tadqs do servico Orie tf’:u;ao~ para a colaboragéo ) ' 7 1
Superior Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislacéo especifica da area; Efetuar Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico a Orientacéo para a incluséo
todos os/as imigrantes. Comunicagao
Sub-Total Loja
) = 28 0 0 10 0 1
Cidadédo
Apoio aos Orgdos Municipais
Exercer as competéncias de coadjuvacao do/a titular do cargo dirigente de que Orientacéo para o servico publico
Cargo dependam hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se Orientacéo para os resultados
Apoio aos Orgéos |Direcéo deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os Gestdo e dire¢édo da organizacéo 1
Municipais Intermédia 3° recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia Lideranca
grau deste nivel de direcdo; Exercer as competéncias previstas para o pessoal dirigente  |Representagéo institucional
no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com as necessarias adaptacdes |Visdo estratégica
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Area de
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Apoio aos Orgédos
Municipais

Técnico
Superior

Acompanhar as reunides e recolher informagao necessaria para elaboragao de
contetdos referentes as matérias deliberadas quer nas reunides de Camara
Municipal de Odivelas, quer nas Sess6es da Assembleia Municipal; Elaborar
contetdos a publicitar no Boletim Municipal, relativos as deliberagdes tomadas pelos
6rgéos deliberativo e executivo do Municipio; Elaborar o layout do Boletim Municipal
das Deliberagdes e Decisdes do Municipio de Odivelas; Enviar o Boletim Municipal
para disponibilizag&o online; Elaborar editais referentes as decisdes com eficacia
externa, para efeitos da sua divulgacéo; Efetuar o processamento de texto de oficios,
emails, e outra documentacéo.

(1) Direito; (1)
Ciéncia Politica e
Relagbes
Internacionais

Elaborar pareceres, informacdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e
desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das atribuicdes e
resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboracéo de
estudos; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e
interpretar a regulamentacéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboragao
Orientacdo para a mudanga e inovagao
Andlise critica e resolugdo de problemas
do Conhecimento

Gestéo

N.° de postos de trabalho

Tl

(ocupados)

TR Cs

Tl

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Cs

Direito

Prestar apoio juridico especializado no &mbito da Secc¢éo de Apoio aos Orgédos
Municipais; Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagao, jurisprudéncia,
doutrina e outra informagao técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da
area atuagdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao Departamento
e unidades organicas dependentes/a Divisdo), nomeadamente através da elaboragao
de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagdo da legislacao,
bem como normas, regulamentos internos e documentacao técnica; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Coordenacéo de equipas

Andlise critica e resolugdo de problemas
do Conhecimento

Comunicagao

Gestéo

Assistente
Técnico

Acompanhar as reunides e recolher informagdo necessaria para elaboracéo de
contetdos referentes as matérias deliberadas quer nas reunides de Camara
Municipal de Odivelas, quer nas Sessfes da Assembleia Municipal; Elaborar
contetdos a publicitar no Boletim Municipal, relativos as deliberagdes tomadas pelos
6rgaos deliberativo e executivo do Municipio; Elaborar o layout do Boletim Municipal
das Deliberag6es e Decisdes do Municipio de Odivelas; Enviar o Boletim Municipal
para disponibilizagdo online; Elaborar editais referentes as decisdes com eficacia
externa, para efeitos da sua divulgagao; Efetuar o processamento de texto de oficios,
emails, e outra documentacéo.

Preparar e apoiar as reunides da Camara Municipal de Odivelas, Assembleia
Municipal de Odivelas e Conselhos Municipais; Elaborar a ordem de trabalhos das
reunides, organizar os respetivos documentos, proceder a sua inclusao no portal
digital, elaborar o projeto de minutas, editais e as atas; Apoiar administrativamente as
ComissOes Especializadas Permanentes; Efetuar o processamento de texto de
oficios, emails, atas e agendamento de visitas

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Vereador/a; Efetuar a
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; Efetuar o processamento de texto, oficios, emails, e outra
documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboracdo
Orientacéo para a mudancga e inovacéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Comunicagao
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ Area d? (n&o ocupados)
L ’ formacéo " A
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo |Orientagdo para o servigo publico
com as orientagdoes previamente definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagdo e |Orientacéo para os resultados
organizagdo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Orientacéo para a colaboragao
Apoio aos Orgéos |Assistente organicas, bem como arquivar documentacgéo diversa; Proceder a reproducéo de Orientacéo para a mudanga e inovacgéo 2
Municipais Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos |Andlise critica e resolucéo de problemas
espagos especificos para a realizagé@o de reunides e demais eventos/iniciativas; Gestédo do conhecimento
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Comunicagao
servigo; Conduzir e zelar pela viatura municipal afeta ao servico. Iniciativa
Sub-Total Apoio
aos Orgéos 20 3 0 1 24
Municipais
Total DJGA 184 55 0 5 248
Departamento Financeiro e de Desenvolvimento Econémico
Diregédo de o . x - Orientacéo para o servigo publico
N Exercer fungdes de direcao, planeamento e coordenacéo das atividades das . Q~ P sop
Departamento no ) A S Orientagé&o para os resultados
A . . unidades orgéanicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as ~ R o x
ambito Financeiro |Diretor A . -, Gestdo e diregédo da organizacéo
competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da ;
ede Departamento A A . . P Lideranca
] Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes e
Desenvolvimento Representagao institucional
. forem delegadas ou subdelegadas -~ .
Econdémico Vis&o estratégica
Assegurar assessoria técnica ao Departamento; Gestédo de procedimentos relativos |Orientagédo para o servi¢o publico
as notas de crédito; Proceder a andlise dos pedidos de pagamento; Analisar pedidos |Orientacéo para os resultados
de indeminizacéo; Preparar informacéo financeira para reporte a Assembleia Andlise critica e resolugdo de problemas 1 1
Municipal, nomeadamente, através da elaboracdo de pareceres, informagdes e Iniciativa
documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Técni esclarecimentos de cariz técnico. Coordenacéo de equipas
écnico = - = —— — -
. Proceder a recolha, tratamento e divulgac&o da legislacao, jurisprudéncia, doutrina e ) ~ . h
Superior ) e .. ; A . Orientacéo para o servigo publico
o outra informagé&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no &mbito da area de . <
Apoio Técnico e ~ S Orientagé&o para os resultados
. RN atuagdo do Departamento; Assegurar a assessoria juridica ao Departamento, o o x
Administrativo a o ) ~ Lo . ~ Andlise critica e resolugdo de problemas
Direcio de Direito nomeadamente através da elaboracéo de pareceres juridicos e informag@es sobre a Iniciativa 3 2
interpretacéo e aplicacéo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e ) ~ =
Departamento P ) . . Orientacédo para a colaboragdo
documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando o
) o Comunicagao
esclarecimentos de cariz técnico.
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a|Orientagao para o servigo publico
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
Assistente documentacao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagé&o conducente a |Orientagdo para a colaboragéo 1
Técnico elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Andlise critica e resolugdo de problemas
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Comunicagao
presencial; Iniciativa
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ f:rrr‘:zs;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ P Funcoes Competéncias
iz acadernu;ae/ou
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Orientacéo para os resultados
Assistente aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e Orientacéo para a colaboragao 3
Técnico distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar |Iniciativa
atendimento telefénico e presencial. Andlise critica e resolugdo de problemas
Apoio Técnico e Orientacéo para a participacéio
Administrativo a Orientacéo para o servigo publico
Direcéo de Orientacéo para os resultados
Departamento Comunicagéo
Assistente Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder & abertura/encerramento das  |Andlise critica e resolucéo de problemas 1
Operacional instalagdes; Proceder a realizagéo de chamadas telefénicas que Ihe sejam solicitadas |Iniciativa
Orientacéo para a participagédo
Orientacéo para a seguranca
Orientacédo para a includdo
Sub-Total DFDE 9 0 1 3 0 0 13
Divisdo Financeira e de Aprovisionamento
Orientacéo para o servico publico
Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientacdo para os resultados
Financeira e de |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢do da organizacéo 1
Aprovisionamento |Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacéo institucional
Visdo estratégica
Orientacéo para o servico publico
. . - . . - Orientacéo para os resultados
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e . = 5
. . A . . ~ . Orientacéo para a colaboracéo
Apoio Técnico e |Assistente ags fser.vlgos. da unidade organica ?m lque € |r?sere, Efetuar a reclagaq, regl.sto e Orientacdo para a mudancga e inovagdo
Administrativo | Operacional dlstrlb.un;ao |ntern§1 Qa corresponc.lenua e arquivo de documentagao diversa; Efetuar Andlise critica e resolucao de problemas 1
atendimento telefénico e presencial. - .
Gestéo do conhecimento
Comunicagao
Iniciativa
Proceder ao atendimento ao publico no dmbito da Tesouraria Municipal; Analisar os
movimentos bancarios — contas da autarquia; Identificar e langar todos os
recebimentos por transferéncia bancéaria; Controlar as Disponibilidades da Autarquia; |Orientacéo para o servigo publico
o Ciéncias Elaborar quamentp de Tesouraria,; Elab’o_rar e/ ou (_:or.1ferir .os N~Iapas_ Diério_s de Or?entac;:zlo para os resultado~s
Tesouraria Tecm(?,o Econémicas e Tesourang; Dgposnar cheques e numerario; Constituir Apl|cagoe§ Flnancelras; Or!entac;ao para a colaboragaq 1
Superior Financeiras Importar Ficheiros PS2: Recebimentos; Pagamentos; Efetuar pedido de emisséo de |Orientagdo para a mudanca e inovagéo
Ordens de Pagamento de todos os encargos bancarios e encargos de liquidacdo e  |Andlise critica e resolucédo de problemas
cobranca de impostos diretos; Gerir Empréstimos, nomeadamente, Mapa com Gestéo do conhecimento
previsdo anual dos encargos; Contabilizar o pagamento aquando da data de
vencimento.
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N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
(ocupados) (n&o ocupados)

Areade
formacéo
académica e/ou
profissional

Cargo/
Atividade Carreira/
Categoria

Funcbes Competéncias

Assinar cheques e/ou ficheiro PS2; Efetuar atendimento ao Publico; Elaborar o
Diario de Tesouraria, bem como conferir o resumo do mesmo; Proceder & assinatura
do Ficheiro de Vencimentos; Consultar os Saldos e Movimentos Bancérios das
Contas Bancarias do Municipio; Ir aos Bancos,Finangas e SIMAR e outros servicos;
Proceder ao envio de Cheques para a Contabilidade e proceder ao seu registo em
livro préprio; Identificar os recibos para anexar as respetivas Ordens de Pagamento |Orientacéo para o servi¢o publico

e enviar para o Arquivo; Elaborar o Mapa com valores das rendas pagas e respetivo |Orientacéo para os resultados
Assistente mapa de recibos a enviar ao IHRU; Efetuar o depdsito de numerario/cheques em Orientagdo para a colaboragéo

Técnico magquina “Home Deposit”; Elaborar o Balango & Tesouraria; Efetuar o pagamento a  |Orientag&o para a mudanca e inovagéo
fornecedores via transferéncia bancéria. Anélise critica e resolugdo de problemas
Gesté&o do conhecimento

Tesouraria

Efetuar o atendimento ao Publico; Efetuar a conferéncia do valor recebido em
numerario ou cheques, dos postos de cobranga da CMO; Elaborar notas de
lancamento; Proceder ao tratamento das Ordens de Pagamento, nomeadamente de
faturas, gerais e ndo orgcamentais; Proceder a assinatura de cheques; Ir aos Bancos,
Financas e outros servigos; Elaborar o balanco a tesouraria; Elaborar o Diario de
Tesouraria; Proceder ao fecho de caixa.

Analisar e verificar os processos de despesa; Proceder a emisséo de compromissos;
Efetuar o processamento das despesas; Elaborar movimentos de estorno; Proceder
a constituicéo dos fundos de maneio e respetiva reposi¢éo final; Efetuar a
reconstituicdo mensal; Elaborar mapa resumo das rendas pagas e das despesas
efetuadas através dos fundos de maneio; Elaborar mapa resumo das delegacdes de
competéncias para a realizacéo de despesa; Efetuar atendimento telefénico e
presencial; Gerir as declaragdes da situagéo contributiva do Municipio perante a
Segurancga Social, Financas e Caixa Geral de Aposentacdes.

Elaborar o Orgamento e Grandes Opgdes do Plano; Elaborar o Relatério de Gestédo —
Prestacdo de Contas; Preparar as modificagdes orgamentais; Analisar as execucgdes
orcamentais pontuais; Analisar periodicamente a execugao financeira; Proceder a
andlise das notas de débito de juros enviadas pelos fornecedores; Efetuar o calculo
de juro de mora, de acordo com a taxa legal em vigor; preparar informagéo para
cabimento, compromisso e pagamento.

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados 2 1
Orientacéo para a colaboragao
Orientagéo para a mudanga e inovagao
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestéo do conhecimento

Contabilidade |Técnico
Orgamental Superior

Validar a classificagéo orcamental da despesa (cabimento e estorno); Proceder a
andlise mensal da Despesa (mapas e graficos) e da Receita (mapas e gréaficos),
culminando na elaboracéo do Relatério Mensal relativo & execugao financeira do
Municipio; Proceder a analise de emitidos de anos anteriores e respetivo
desenvolvimento; Analisar as rubricas orgamentais e respetiva coordenacéo com as
diversas Unidades Organicas para a devida classifica¢do da despesa da Camara; 1
Efetuar o carregamento do mapa de fundos disponiveis em aplicacdo especifica;
Proceder a andlise e encaminhamento da documentacgéo rececionada; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Proceder a regularizacdo das NCD’S em
aplicacdo especifica; Conferir e emitir as Declaracdes de IRS dos contribuintes
individuais e prediais; Entrega de documentag&o na DCGI.

Ciéncias
Econdmicas e
Financeiras

25



MAPA DE PESSOAL 2026 2
é Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

&
|

N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
(ocupados) (n&o ocupados)

Areade
formacgéo
académica e/ou
profissional

Cargo/
Atividade Carreira/
Categoria

Funcdes Competéncias

Validar Requisigdes Externas Contabilisticas - Compromissos; Emitir Requisi¢cdes
Externas de Despesas — Compromissos; Proceder ao tratamento das notas de
langamento para contabilizagdo das garantias bancérias, seguros de caugao e guias
de depdsito de caugdo; Registar e emitir Compromissos; Efetuar
registo/processamento e Conferéncia de Faturas; Desenvolver e controlar processos
de despesas referentes a transferéncias para as Juntas de Freguesia, empréstimos
bancérios contraidos pelo Municipio e outras instituicdes publicas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Analisar os processos de despesa —
Cabimentos; Efetuar acréscimo as propostas de despesa; Analisar os movimentos
de estorno; Analisar os Processos de despesa emitidos (anos anteriores e corrente
ano); Proceder a classificagéo patrimonial dos processos despesa; Proceder a
classificacéo patrimonial da faturagéo mensal da EDP instalacdes e lluminagédo
publica; Proceder a classificagao da faturacéo mensal dos Servigcos Municipalizados.

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboragao
Orientacdo para a mudanga e inovagao
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestéo do conhecimento

Contabilidade |Assistente
Orgamental Técnico

Elaborar a proposta de Plano de Pagamentos e posterior execucéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial a fornecedores; Conferir e registar os processos
de despesa; Conferir ordens de pagamento; Elaborar a caderneta/ficheiro para
transferéncia bancéria; Proceder ao envio de Ordens de Pagamento para emissao
Ciéncias de cheque; Analisar e responder a notificagdes de penhoras por parte da Seguranca
Econdémicas e Social, Financas e Solicitadores de Execugédo; Proceder a andlise e posterior 2
Financeiras aceitacdo ou ndo de contratos de “factoring” propostos pelos fornecedores; Validar
as faturas em aplicacédo especifica; Proceder a circularizacdo a fornecedores;
Controlar o encontro de contas entre a renda de concessao paga pela EDP ao
Municipio e a faturagdo em divida emitida pela EDP; Proceder a andlise dos juros de |Orientacéo para o servigo publico

mora emitidos pela EDP. Orientacéo para os resultados
Liquidacéo e Técnico Orientacéo para a colaboracéo
pagamentos Superior Emitir e assinar todas as ordens de pagamento de faturas; Emitir e assinar todas as |Orienta¢&o para a mudanca e inova¢éo
ordens de pagamento de operag6es ndo orcamentais, relativas a descontos e Andlise critica e resolugdo de problemas
retencdes; Registar as faturas dos fornecedores a serem validadas pelos diversos Gestao do conhecimento

servi¢gos municipais; Emitir guias de receita de operag¢8es nédo orcamentais dos 1
descontos e retencdes efetuados nas ordens de pagamento; Efetuar atendimento
telefénico e presencial a fornecedores; Proceder a conferéncia de Ordens de
Pagamento; Elaborar a caderneta/ficheiro para transferéncia bancaria.

Proceder ao controlo das caugdes, nomedamente verificar preliminarmente as
caucdes entregues, verificar o registo informatico na contabilidade, efetuar o seu
arquivo e reencaminhamento; Proceder a analise dos pedidos de redugéo/libertacéo
das caugdes, bem como controlar as redugdes e libertagdes efetuadas;

Ciéncias
Econdémicas e
Financeiras
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacgéo
académica e/ou
profissional

Funcdes

Competéncias

Liquidacéo e
pagamentos

Técnico
Superior

Ciéncias
Econdmicas e
Financeiras

Proceder a emissao de faturas, documentos de receita e guias de reposicéo;
Conferir, validar documentos emitidos e submisséo de ficheiro SAFT a Autoridade
Tributaria;Proceder ao envio de faturas a contribuintes (pavilhdes e outras);

Colaborar na elaboragdo e acompanhamento da execugéo do orgamento de receita;
Emitir notas de crédito; Colaborar na elaboragdo do mapa de fundos disponiveis e
submissao do mapa a DGAL; Proceder a conferéncia de mapas de operagdes de
tesouraria e criagdo de processos para pagamento de operagdes de tesouraria;
Enviar os comprovativos de pagamento de operagdes de tesouraria; Prestar
informagao diversa através de oficios, e-mails, edocks sobre a receita (dividas, planos
de pagamento, recebimentos).

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboragao
Orientacéo para a mudanga e inovacgéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestéo do conhecimento

N.° de postos de trabalho

Tl

(ocupados)

TR Cs

Tl

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

TR Cs

Assistente
Técnico

Elaborar a proposta de Plano de Pagamentos e posterior execucdo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial a fornecedores; Conferir e registar os processos
de despesa; Conferir ordens de pagamento; Elaborar a caderneta/ficheiro para
transferéncia bancaria; Proceder ao envio de Ordens de Pagamento para emissao
de cheque; Analisar e responder a notificagdes de penhoras por parte da Seguranca
Social, Finangas e Solicitadores de Execugdo; Proceder a anélise e posterior
aceitagdo ou ndo de contratos de “factoring” propostos pelos fornecedores; Validar
as faturas em aplicagéo especifica; Proceder a circularizagao a fornecedores;
Proceder a andlise dos juros de mora emitidos pela EDP.

Proceder a emissao de Guias de Receita; Efetuar atendimento ao publico; Proceder
ao arquivo de diversa documentagéo no ambito da tesouraria; Proceder a atualizacéo
de datas de pagamento de rendas em aplicagdo especifica; Efetuar a conferéncia do
mapa PS2; Efetuar a aplicacédo de penalizagdes nas rendas e manter o respetivo
mapa de recibos atualizado;

Validar Requisi¢des Externas Contabilisticas - Compromissos; Emitir Requisicdes
Externas de Despesas — Compromissos; Proceder ao tratamento das notas de
lancamento para contabilizacéo das garantias bancéarias, seguros de caucéo e guias
de depésito de caucdo; Registar e emitir Compromissos; Efetuar
registo/processamento e Conferéncia de Faturas; Desenvolver e controlar processos
de despesas referentes a transferéncias para as Juntas de Freguesia, empréstimos
bancérios contraidos pelo Municipio e outras instituicdes publicas; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Analisar os processos de despesa —
Cabimentos; Efetuar acréscimo as propostas de despesa; Analisar os movimentos
de estorno; Analisar os Processos de despesa emitidos (anos anteriores e corrente
ano); Proceder a classificagéo patrimonial dos processos despesa; Proceder a
classificacéo patrimonial da faturacéo mensal da EDP instalacdes e lluminacéo
publica; Proceder a classificagao da faturacdo mensal dos Servi¢os Municipalizados.

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboracéo
Orientacdo para a mudancga e inovacdo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gesté&o do conhecimento

Contabilidade
Financeira e de
Gestao

Técnico
Superior

Classificar patrimonialmente os processos de aquisicao de bens e servicos e de
empreitadas; Validar o registo patrimonial nos documentos de quitacdo; Registar e
controlar o mapa de imobilizado; Apurar o prazo médio de pagamento; Elaborar o
mapa do Fundo Social Municipal.

Orientacédo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboragéo
Orientacéo para a mudanga e inovagdo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestéo do conhecimento
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Cargo/ f:rr;zsgo (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ P Funcbes Competéncias
iz acadernlgae/ou
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Verificar e validar a contabilidade patrimonial e registos contabilisticos; Elaborar as
Reconciliagdes Bancarias; Proceder ao envio de Informagéo Financeira a DGAL;
Proceder ao envio de Informagao Financeira ao Tribunal de Contas relativo a
Prestacdo de Contas; Proceder ao apuramento do IVA; Efetuar o calculo do 2
Endividamento Liquido Mensal; Prestar apoio aos revisores oficiais de contas, no
ambito da realizacéo de auditoria semestral; Proceder ao envio da IES (Informagéo
Empresarial Simplificada — Declaragéo Anual); Proceder ao envio a IGF das Orientagé&o para o servigo publico
participagdes em entidades societarias e ndo societarias; Proceder a elaboragdo da |Orientagéo para os resultados
Técnico Prestacéo de Contas; Proceder ao encerramento e transferéncia de ano. Orientagé&o para a colaboragéo
Superior Orientacdo para a mudancga e inovagéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gesté&o do conhecimento
1
Contabilidade Proceder_a andllise e verificagdo dos processos de despesa; Proceder.a emisséo de
Financeira e de Ciéncias compromissos; Efetuar o prqcessamemo das despe;as; Elabo_rar movm_lento_s de
Gestio Econémicas e estorno; Proceder z‘i_constltulc;éo de fundos de maneio e respetiva reposicéo final;
Financeiras Efetuar a reconstituicdo mensal; Elaborar mapa de resumo das rendas pagas e das 1
despesas efetuadas através dos fundos de maneio; Elaborar mapa de resumo das
delegacgdes de competéncias para a realizagao de despesa; Gerir as declaracdes da
situacédo contributiva do municipio perante a Seguranca Social, Financas e Caixa
Geral de Aposentacgdes; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Orientacéo para o servico publico
Classificar patrimonialmente os processos de aquisigao de bens e servicos e de Orientacéo para os resultados
Assistente empreitadas; Validar o registo patrimonial nos documentos de quitacdo; Registar e |Orientagédo para a colaboragéo 1
Técnico controlar o mapa de imobilizado; Apurar o prazo médio de pagamento; Elaborar o Orientacéo para a mudanga e inovagdo
mapa do Fundo Social Municipal Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestdo do conhecimento
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Classificar patrimonialmente os processos de aquisi¢éo de bens e servigos e de Orientacédo para a colaboracéo
Assistente empreitadas; Validar o registo patrimonial nos documentos de quitacdo; Registar e |Orientagdo para a mudanca e inovagao 1
Operacional controlar o mapa de imobilizado; Apurar o prazo médio de pagamento; Elaborar o Andlise critica e resolugdo de problemas

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

mapa do Fundo Social Municipal.

Gestao do conhecimento
Comunicagao
Iniciativa
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional T TR cs T R cs
Efetuar a gestéo, analise, instrucdo e acompanhamento dos procedimentos de
aquisicdo de bens e servicos; Proceder a gestéo de procedimentos continuados;
Realizar relatérios preliminares e finais em concursos publicos; Proceder a gestéo
mensal do fundo de maneio atribuido a Divisdo; proceder ao acompanhamento da
gestdo de entradas e saidas de armazém; Recolher e analisar dados dos 4
procedimentos desenvolvidos para elaboragdo e apresentacdo de Relatério
Estatistico Anual @ ANCP — Espap (Entidade de Servicos Partilhados da
Administracéo qullei); Elaborar relatério de ayallggao do grgu Qe observancia do Orientagdo para o servico publico
Contratacéo Estatuto da oposi¢éo; Fornecer elementos no ambito da Auditoria Externa. Orientagdo para os resultados
- ¢ ~_ |Técnico ~ i ~ . L Orientacéo para a colaboragao
Publica e Gestédo . Gestao, andlise, instru¢éo e acompanhamento dos procedimentos de aquisi¢éo de ) ~ . =
Superior Lo " . . ) Orientacdo para a mudanga e inovagao
de Stocks bens e servigos; Verificar o procedimento quando desenvolvido por outro instrutor . . ~
) o ) ) . . |Andlise critica e resolugdo de problemas
para efeitos de despacho superior; Proceder ao envio de avisos, andncios e demais ~ )
~ L ) A L Gestédo do conhecimento
documentagé&o para publicacdo na INCM; Proceder ao envio das comunicacdes dos
procedimentos de aquisi¢do para o portal de Contratos Publicos BASE.GOV;
Verificar os procedimentos de aquisicdo continuados para execugéo em cada um dos 1
anos com a respetiva elaboragdo do mapa de fundos para cabimento e compromisso
mensal; Elaborar a proposta e preparacéo do inventario do Armazém da DFA,
Proceder & interligacéo entre a central de Compras Eletrénicas da Area Metropolitana
de Lisboa e o Municipio de Odivelas; Proceder pela interligagdo entre o EsPap
(compras publicas) e o Municipio de Odivelas.
Orientacéo para o servico publico
= . T J— . Orientacéo para os resultados
. Efetuar a rececdo, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de ) Q~ P ~
Assistente . . ~ . o Orientacéo para a colaboracéo
. documentacéo diversa; Efetuar a gestéo do stock do Armazém em aplicacéo ) ~ . ~ 1 1
Técnico e L ) L Orientagéo para a mudanga e inovagéo
especifica; Prestar apoio a iniciativas; Efetuar atendimento telefonico. . o -
Andlise critica e resolucao de problemas
Gestdo do conhecimento
Armazém Or!entac;rilo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboracéo
Assistente Efetuar atendimento telefénico e presencial, no que diz respeito a entrega e recegédo |Orientacdo para a mudancga e inovacéo 2
Operacional de material; Proceder a respetiva arrumacéo do material; Prestar apoio a Iniciativas. |Andlise critica e resolugdo de problemas
Gest&o do conhecimento
Comunicagao
Iniciativa
Sub-Total DFA 35 0 0 5 0 1 41
Divis&o de Gestdo Patrimonial
Orientacédo para o servigo publico
Exercer func@es de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientagao para os resultados
~ . . |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagao
Gestéo Patrimonial| _. '~ © g A . : ; 1
Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagao institucional
Visdo estratégica
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P N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ fc?rr:'n:lg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servico publico
. Proceder a analise e tratamento da informagao referente ao imobilizado, em Orientacéo para os resultados
Ciéncias - N s . ~ A . ~ . x
Econdmicas e cumpnmgnto dp SNCAP; Procede'r a andlise e tratgmer?to da |nfor[n§19ao de amblto‘ Orientagéo para a.mudan(;a e inovagéo
Financeiras patrimonial, articulando para o efeito com as demais unidades organicas; Proceder a |Gestéo do conhecimento
estatistica no ambito das despesas correntes (agua, luz e gas) Comunicagao
Iniciativa
Orientacédo para o servigo publico
Orientacdo para os resultados
Apoio Técnico e |Técnico Orientacdo para a mudanga e inovagao 1
Administrativo  |Superior Proceder a recolha, tratamento e divulgacédo da legislag&o, jurisprudéncia, doutrina e |Analise critica e resolucéo de problemas
outra informacéo técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area atuacdo |Gestdo do conhecimento
Direito da unidade organica; Assegurar a as§es§oria jurl’dica ao Gabinete, ngmeadamente Ini(_:iativa . _
através da elaboracéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagdo e |Orientagédo para o servigo publico
aplicacédo da legislagao, bem como normas, regulamentos internos e documentagdo |Orientacédo para os resultados
técnica; Efetuar atendimento de cariz técnico. Orientacéo para a mudanga e inovagdo 1
Gestéao do conhecimento
Comunicagao
Iniciativa
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e
distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar
0 processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagédo; Proceder a andlise 1
dos consumos dos SIMAR, bem como controlar a respetiva faturacéo; Efetuar Orientag&o para o servigo publico
atendimento telefénico; Proceder a inventariagdo de bens méveis para integragdo no |Orientagéo para os resultados
Gestéo de Assistente patriménio municipal, bem como instrucéo dos pedidos de abate. Orientag&o para a colaboragéo
Faturagéo Técnico - - — - - — Orientacdo para a mudanga e inovagao
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e o o ~
: . a ) « ) Andlise critica e resolugdo de problemas
aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e L
o . . . Comunicacao
distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar
0 processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagéo; Proceder a 1
estimativa dos consumos anuais de EDP, SIMAR e GAS, bem como controlar a
respetiva faturagdo no que diz respeito, aos servigos, escolas, polidesportivos e
equipamentos de habitacdo social.
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a mudanga e inovacéo 1
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e |Analise critica e resolucéo de problemas
outra informacéo técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area atuacdo |Gestdo do conhecimento
P Técnico . da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao Gabinete, nomeadamente Iniciativa
Técnico e Seguros : Direito . x s ) ~ ) ~ - — - -
Superior através da elaboracéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e |Orientagdo para o servigo publico
aplicacéo da legislaco, bem como normas, regulamentos internos e documentagdo |Orientagdo para os resultados
técnica; Efetuar atendimento de cariz técnico. Orientagéo para a mudanga e inovagao 1
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestéo do conhecimento
Iniciativa
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< N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f:rrr‘:zs;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ P Funcbes Competéncias
iz acadernu;ae/ou
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Proceder a tramitagdo das responsabilidades de condominio dos iméveis propriedade
do Municipio de Odivelas; Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao
responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica em que se insere; 1
Efetuar a rececdo, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentagao diversa; Efetuar o processamento de texto, oficios, emails, e outra  |Orientagéo para o servigo publico
documentacéo Orientacé&o para os resultados
- Assistente Orientacéo para a colaboracéo
Técnico e Seguros |, . N x . . . . ~ . = - =
Técnico Efetuar a participacéo e gestéo de sinistros; Gerir a carteira de seguros, com excegéo |Orientagdo para a mudanca e inovagao
dos seguros de acidentes de trabalho e prote¢do civil; Efetuar o abate administrativo |Andlise critica e resolugdo de problemas
de bens patrimoniais quando deteriorados ou inuteis; Gerir e acompanhar diversos Comunicagao 3 1
contratos comerciais, de eletricidade e comunicacdes; Proceder a andlise e instrugéo
dos danos em Patriménio Municipal; Proceder a tramitagdo das responsabilidades de
condominio dos iméveis propriedade do Municipio de Odivelas.
Assegurar o cumprimento do estabelecido em todos os Contratos, Acordos e
Protocolos com incidéncia patrimonial celebrados pelo Municipio; Manter atualizado
o inventério valorizado do patriménio movel existente e a sua afetagdo aos diversos
servicos; Proceder as operacdes de abate e alienacéo de bens patrimoniais, quando |Orientagéo para o servigo publico 1
o Ciencias deteriorados ou intteis; Gerir 0s sinistros automoveis com danos em Patrimonio Or?entac;éo para os resultados_
Tecmc_o Econémicas e Municipal; Proceder ao controlo do Orgamento do Gabinete; Gerir iméveis Or|eptac;éo_para a mudanca e inovagao
Superior Financeira propriedade do Municipio em toda a matéria condominal. Andlise critica e resolucéo de problemas
— — — - — Gesté&o do conhecimento
Proceder a inventariagdo de Bens Méveis, que venham a integrar o Patriménio Iniciativa
Municipal; Registar na aplicagdo informatica todas as transferéncias de bens méveis
entre servigos; Elaborar informacéo a solicitar a aquisi¢ao do servigo de 1
manutencéo dos equipamentos e validar as faturas emitidas pelas empresas para
Patriménio posterior pagamento da fatura.
Municipal . . .
Proceder ao registo das faturas referentes a obras em curso, articulando para o efeito
com os servigos da Divisdo Financeira e de Aprovisionamento e proceder ao
respetivo tratamento contabilistico em resultado do circuito estabelecido com o 1
Departamento de Obras Municipais e Habitagéo, sobre toda a matéria referente a0 |Orientacéo para o servigo publico
imobilizado em curso; Instruir processos de aquisicéo de bens méveis Orientag&o para os resultados
Orientacédo para a colaboragéo
Proceder a inventariacéo de bens moéveis para integragdo no patriménio municipal, Orientagéo para a mudanga e inovagao
incluindo escolas; Inventariacao, registo e atualizacédo dos bens iméveis e méveis;  |Andlise critica e resolucédo de problemas
Assistente Proceder a consulta no Portal das Finangas no ambito do Imposto Municipal de Comunicagéo 2 3
Técnico Iméveis; Proceder a andlise e gestdo da documentacéo relativa aos Alvaras de
Loteamento; Instruir os processos para celebragao de escrituras; Gerir e organizar a
documentagéo relativa aos contratos referentes ao patriménio imobiliario municipal.
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Area de
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

N.° de postos de trabalho

Patrimonio
Municipal

Assistente
Operacional

Proceder ao carregamento e descarregamento de bens méveis municipais, bem
como, garantir a etiquetagem dos mesmos; Conduzir a viatura municipal sob as
orientagdes do respetivo superior hierarquico; Efetuar a recolha de material de
economato; Dar apoio a diversas tarefas indispensaveis ao funcionamento do servigo
podendo comportar esforgo fisico.

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboracéo
Orientac¢éo para a mudancga e inovagéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Comunicagao

Orientacéo para a seguranca
Inteligéncia emocional

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Sub-Total DGP

15

Diviséo de Licenciamentos e Desenvolvimento Econémico

Licenciamentos e
Desenvolvimento
Econémico

Chefe de
Divisdo

Exercer fungdes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade orgénica
que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Orgénica da Camara Municipal de Odivelas e as
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

Orientacéo para o servigo publico
Orientacdo para os resultados
Gestdo e diregédo da organizacéo
Lideranga

Representagao institucional
Visdo estratégica

Apoio Técnico e
Administrativo

Técnico
Superior

Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados

Iniciativa

Andlise critica e resolugdo de problemas
Orientacdo para a mudancga e inovacdo
Coordenacéo de equipas

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Comunicagao

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Orientacé&o para a participacéo

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacgéo para a mudanga e inovagao
Iniciativa

Andlise critica e resolugdo de problemas
Qrientacdo para a participacéo

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Comunicagao

Iniciativa

Andlise critica e resolugao de problemas
Orientacdo para a mudanca e inovacéo
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragdo de
pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretacdo e aplicagdo da legislagao, Orientacéo para o servico publico
bem como normas, regulamentos internos e documentacéo técnica no ambito das Orientacéo para os resultados
Técnico Direito diversas matérias da Divisdo; Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da Gestéao do conhecimento 1
Superior legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao, técnico-juridica necessaria ao [Iniciativa
servico e no ambito da area de atuacéo da unidade organica; Participar em vistorias |Andlise critica e resolugdo de problemas
referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, Orientacéo para a colaboracéo
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
. . . . . - Orientacéo para o servico publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) =
S : . A ) ~ ) Orientacé&o para os resultados
Apoio Técnico e . aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e . = x
- - Assistente o P . . Orientacé&o para a colaboracéo
Administrativo . distribui¢&o interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o| , . o = 1
Técnico L . = ) Anadlise critica e resolugdo de problemas
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento .
- . Comunicagao
telefénico e presencial S
Iniciativa
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboracéo
Assistente Efetuar a rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacédo para a participagdo 1
Operacional documentagéo diversa; Comunicacéo
Iniciativa
Inteligéncia emocional
Qrientacdo para a seguranca
Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboragédo de
pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacédo e aplicacdo da legislagéo, Orientacéo para o servico publico
bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica no ambito das Orientacéo para os resultados
Direito diversas matérias da Divisdo; Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da Gestado do conhecimento 1
legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagao, técnico-juridica necessaria ao |Andlise critica e resolucéo de problemas
servico e no ambito da area de atuacéo da unidade organica; Participar em vistorias |Orientagdo para a mudanca e inovagao
referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, Iniciativa
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
. . P Orientacéo para o servigo publico
Licenciamentos [Técnico ) QN P cop
= e . Orientacéo para os resultados
N&o Urbanisticos [Superior Gestio do conhecimento
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no Anali - lucio d bl 1
A o ) . nalise critica e resolucéo de problemas
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Orientacs dg p "
N - s - ’ rientagdo para a mudanca e inovagao
conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo; Iniciati a0 p < ¢
< ) a ) A niciativa
Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Orientacédo para o servigo publico
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Orientacéo para os resultados
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Gestéo do conhecimento 1 1

Iniciativa
Andlise critica e resolugdo de problemas
Qrientacdo para a colaboracéo

33



MAPA DE PESSOAL 2026

7, Odivelas
4

CAMARA MUNICIPAL

P d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ fc?rrrzz ;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . ¢ Funcdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no 2rl?lptagaf)t_para a mLIJdaIng e |no;)/|agao 1
A o ) . olucéo de problemas
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas | na 'f_e critica e resolug p
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo; S'C'a |ya N o d -
~ . a ) A rojetos
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; rganizacdo € gestao de proj
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a - = - -
~ ; ~ . . ) - Orientacéo para o servigo publico
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e . =
) ) o Orientacéo para os resultados
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico . = . =
Orientac&o para a mudanga e inovagéo 1
Técnico Iniciativa
Superior Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizacéo e gestéo de projetos
Proceder a apreciacéo liminar de pedidos de licenciamento/declaragfes de natureza
diversa no ambito da Diviséo; Elaborar propostas de emisséo de alvaras/certidGes; ) ~ . .
. R P . : Orientacéo para o servigo publico
Elaborar propostas de projetos e ou iniciativas no ambito da responsabilidade social . =
A . o P . . Orientacéo para os resultados
Ciéncias das empresas; Executar projetos e ou iniciativas no ambito do apoio ao tecido ) = . =
. P o a = . ’ Orientacdo para a mudanga e inovagéo
econémicas e econoémico local; Colaborar na organizagéo e execugdo de eventos; Analisar pedidos . . ~ 1
) . - . AR . Ly Andlise critica e resolugdo de problemas
financeiras de horérios de funcionamento; Planear e organizar iniciativas; Proceder a analise Iniciativa
LlcenC|amen.tos estatistica de dados e elaborag&o de relatorios, no ambito da realidade empresarial; Comunicagao
N&o Urbanisticos Divulgar informag&o aos empresarios.Efetuar atendimento telefonico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Orientacéo para o servigo publico
Assegurar a gestdo da base de dados empresarial do Concelho de Odivelas; Orientacéo para os resultados
Colaborar na elaboragéo de estudos sobre desemprego; Colaborar na gestao Orientacéo para a colaboragéo 1
financeira das rendas da Star-In; Efetuar o processamento de texto de oficios, Andlise critica e resolugdo de problemas
emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e presencial. Comunicagéo
Iniciativa
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Assistente . o ) L . ) ) Orientacdo para a mudanga e inovagao 1
Técnico Proced_er a apreciacéo liminar de pedidos Qe (Emlssao de’hcenc!aanento e respet‘lvos Andlise critica e resolug&o de problemas
procedlmNentos, Elaborar prqpostas d? emissao de alvaras_/certldoes, _Proc~eder a Organizacio, planeamento e gest&o de projetos
elaboragéo de propostas de informacdes; Proceder ao pedido de realizagéo de Iniciativa
vistorias, bem como, respetiva marcacédo, comunicacéo e elaboracéo de autos de o — - ol
vistorias; Elaborar relatérios de instrucéo/proposta de deciséo; Proceder a notificagéo Or!entac;:jlo para o servu;lo zu Ico
de despachos; Proceder a emisséo de alvaras e certiddes; Efetuar atendimento Or!entac;:jlo para os relzsg ta °~S
telefénico e presencial. rlfzptaqat').para acola 9ragao 1
Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Iniciativa
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Ar ~
Cargo/ ¢ ea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Proceder a apreciacéo liminar de pedidos de emissé&o de licenciamento e respetivos ) ~ . .
) - x . o N Orientagé&o para o servigo publico
procedimentos; Elaborar propostas de emisséo de alvaras/certiddes; Proceder a ) ~
= . ~ . N Orientacé&o para os resultados
. . . elaboragéo de propostas de informacdes; Proceder ao pedido de realiza¢éo de ) ~ ~
Licenciamentos |Assistente o : = N = Orientacédo para a colaboragdo
= P S vistorias, bem como, respetiva marcagéo, comunicagéo e elaboracéo de autos de . o ~ 4 2
N&o Urbanisticos |Técnico - L . - s x N ... . |Analise critica e resolucéo de problemas
vistorias; Elaborar relatérios de instrucéo/proposta de deciséo; Proceder & notificagéo L
5 o ; i . Comunicagao
de despachos; Proceder a emisséo de alvaras e certiddes; Efetuar atendimento Iniciativa
telefénico e presencial.
Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboracéo de
pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretacdo e aplicacdo da legislagéo, Orientacéo para o servico publico
bem como normas, regulamentos internos e documentacéo técnica no ambito das Orientacéo para os resultados
Direito diversas matérias da Divisdo; Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da Gestéao do conhecimento 1
legislagao, jurisprudéncia, doutrina e outra informacao, técnico-juridica necessaria ao |Comunicacéo
servico e no ambito da area de atuacéo da unidade organica; Participar em vistorias |Iniciativa
referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, Orientacdo para a mudancga e inovagdo
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
(1) Ciéncias conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico;
Econdmicas e Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; 2
Financeiras Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentacéo e legislagédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Orientag&o para o servigo publico
Agéncia de presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Orientag&o para os resultados
Investimento e | Técnico Andlise critica e resolugdo de problemas
Desenvolvimento |Superior Elaborar propostas de regulamentos e definicdo de procedimentos, analises de Orientacéo para a mudanga e inovacéo
Econémico pedidos, planeamento e organizagao de iniciativas formativas, carregamento de Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
informag&o na plataforma do licenciamento zero, no dmbito do apoio ao tecido Iniciativa
Gesto empresarial; Efetuar parcerias com Entidades Externas, mediante o estabelecimento 1
de protocolos e adjudicagéo de servigos; Proceder a assisténcia empresarial através
da prestagao de informagdo; Elaborar informacéo estatistica e relatérios no ambito
do setor; Elaborar pareceres técnicos; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Executar projetos, iniciativas, protocolos e regulamentos no ambito do setor ) ~ ) i
: ~ - ) Orientacéo para o servigo publico
empresarial local e promogdo do empreendedorismo; Organizar, planear e ) ~
L - . Orientacéo para os resultados
monitorizar eventos; Preparar e orientar a recolha de dados de natureza estatistica ) ~ . =
. f ] A Orientagéo para a mudanga e inovagao
relativos ao desemprego; Proceder ao atendimento presencial no ambito do protocolo Iniciativa 1
assumido entre a CMO com os Centros de Novas oportunidades; Gerir e articular, o < .
- . ) - D Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
em termos logisticos, a presenga de Entidades Externas em instalagdes municipais; Iniciativa
Proceder a andlise de propostas de candidaturas a programas financiadores da Unido| - . = x
) e . . Orientacédo para a colaboragdo
Europeia; Efetuar o relatério relativo ao novo quadro estratégico comum.
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica elou
Categoria .
profissional cs
Proceder a apreciagao liminar de pedidos de licenciamento/declaracdes de natureza
diversa no ambito da Diviséo; Elaborar propostas de emissao de alvaras/certiddes; . ~ . .
. L P . . Orientacé&o para o servigo publico
Ju— Elaborar propostas de projetos e ou iniciativas no ambito da responsabilidade social ) ~
Agéncia de . S AL . . Orientacéo para os resultados
) o T .. |das empresas; Executar projetos e ou iniciativas no &mbito do apoio ao tecido ) = =
Investimento e | Técnico Ciéncias Sociais o o ~ . i Orientacéo para a colaboragéo
; . econoémico local; Colaborar na organizagéo e execugéo de eventos; Analisar pedidos | _ . ~ . ~ 1
Desenvolvimento |Superior e Humanas -, . R N . Orientacdo para a mudanga e inovacgéo
. de horérios de funcionamento; Planear e organizar iniciativas; Proceder a analise . . ~
Econémico . ~ P AL . . Andlise critica e resolugdo de problemas
estatistica de dados e elaboragao de relatérios, no ambito da realidade empresarial; o ~ )
. ) ~ - ) - . Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Divulgar informacéo aos empresarios.Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Sub-Total DLDE 19 0 0 10 0 1
Total DFDE 78 0 2 27 0 2
Departamento de Gestéo e Ordenamento Urbanistico
— ~ R ~ . Orientacéo para o servico publico
Diregdo de Exercer fungdes de diregdo, planeamento e coordenacao das atividades das ) Q~ p o P
. A - Orientacéo para os resultados
Departamento no | . unidades organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as ~ R o
A1 ~_ |Diretor . ) -, Gestéo e dire¢édo da organizagdo
ambito da Gestédo competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da ; 1
Departamento A A . . - Lideranca
e Ordenamento Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes .
. Representacéo institucional
Urbanistico forem delegadas ou subdelegadas o .
Visdo estratégica
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da Dire¢do de Departamento; Conceber e desenvolver
propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das atribui¢des e resultados do
servico; Colaborar na elaboragédo de estudos, inerentes as atividades da unidade
Arquitetura organica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e 1
interpretar a regulamentacao e legislagao especifica da area; Efetuar atendimento
telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; Emissao de Orientag&o para o servigo publico
certiddes de construgéo e outras; Realizar visitas técnicas aos locais para execucdo |Orientagéo para os resultados
Apoio Técnico e [Técnico de obras; Realizar vistorias e respetivos autos. Orientagéo para a mudanga e inovagao
Juridico Superior Andlise critica e resolugdo de problemas
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no  |Gestéo do conhecimento
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Iniciativa
conducentes a melhoria da concretizagao das atribui¢des e resultados do servigo;
Gestio Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; 1

Apurar a receita potencial, a corrente; Elaborar o orcamento do Departamento e
respetivas modificagdes orgamentais; Apurar as liquidacGes efectuadas pelo
Departamento para certificacdo legal;Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagéo, jurisprudéncia, doutrina e ) ~ . .
) P L. . A . ~_ |Orientacé&o para o servigo publico
outra informag&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuagédo . =
. A L . Orientacé&o para os resultados
P da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao departamento e divisdes ) ~ . ~
Técnico o . A < - Orientacéo para a mudanga e inovagdo
. Direito que o integram), nomeadamente através da elaboracéo de pareceres juridicos e . o ~ 2 1
Superior . ~ ) ~ . h ~ Andlise critica e resolugéo de problemas
informacdes sobre a interpretacéo e aplicagao da legislacdo, bem como normas, ~ )
) PR . - Gestéao do conhecimento
regulamentos internos e documentacao técnica; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Apoio Técnico e
Juridico . . . . . T
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) = ) ’
. - a: ) . ; Orientacédo para o servigo publico
aos servigos da unidade organica em que se insere; Controlar, verificar e validar ) ~
~ X L~ . . Orientacéo para os resultados
. documentag&o antes de submeter & decisdo superior; Assegurar o registo, tratamento| _ . ~ . =
Assistente . h : I Orientacdo para a mudanga e inovagao
. e encaminhamento do expediente, quer presencialmente, quer por via digital; Prestar . . ~ 1
Técnico L ) ) ~ ’ Andlise critica e resolugdo de problemas
0 necessario apoio no levantamento, testes e implementacéo dos procedimentos de ~ )
o - ) . . ) - Gestéo do conhecimento
modernizagdo administrativa e inovacao digital da unidade organica; Efetuar o L
- . ~ Comunicagao
processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao.
Proceder a coordenagao das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo
executiva dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a coordenagéo do
levantamento, parametrizagao, testes, implementagdo e monotorizagéo dos
procedimentos de modernizagdo administrativa e inovagao digital da unidade
organica; Assegurar a monotorizacéo do funcionamento e o apoio aos utilizadores Orientacéo para o servigo publico
das aplicagdes informaticas da unidade organica; Proceder a coordenagdo dos Orientacéo para os resultados
Coordenador procedimentos de modernizagdo administrativa e inovagao digital da unidade Orientagdo para a mudanga e inovagao 1
Técnico organica; Assegurar a monotorizacéo do funcionamento e o apoio aos utilizadores Andlise critica e resolugdo de problemas
das aplicagdes informaticas da unidade organica; Proceder a distribuigdo e controlo |Gestao do conhecimento
do trabalho do pessoal que coordena; Prestar apoio de natureza executiva e Comunicagao
Atendimento administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica ;
Gestao e Inovagéo Proceder a distribui¢éo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Prestar apoio
Digital de natureza executiva e administrativa ao responséavel hierarquico e aos servigos da
unidade organica em que se insere
I - . . Orientacéo para o servico publico
Efetuar atendimento, telefénico e presencial, assegurando o esclarecimento de ) QN P cop
~ . o ; . Orientacéo para os resultados
questdes relacionadas com a submisséo digital de procedimento urbanisticos; Prestar| _ . < . =
. N . A Orientacéo para a mudanga e inovagdo
. informagdes dentro das suas competéncias; Assegurar o registo, tratamento e o o <
Assistente . . ) o Andlise critica e resolugdo de problemas
- encaminhamento do expediente, quer presencialmente, quer por via digital; Prestar o ~ ) 1
Técnico L ) . ~ ! Gestao do conhecimento
necessario apoio no levantamento, testes e implementacao dos procedimentos de Comunicacio
modernizagdo administrativa e inovacéo digital da unidade organica; Efetuar o Iniciativa ¢
processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagédo . ~ . ~
Orientacdo para a participagdo
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N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
(ocupados) (n&o ocupados)

Area de
formacéo
académica e/ou
profissional

Cargo/
Atividade Carreira/
Categoria

Funcbes Competéncias

Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagdo; Efetuar a
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de 5 1
documentacéo diversa; Prestar informag6es dentro das suas competéncias; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Emitir titulos de licengas de utilizagao, alvaras de
construgéo, comprovativos de comunicagao prévia, prorrogacdes, toponimicas;
Compilar informagéo de todos os despachos efectuados pelo/a Sr/a Vereador/a do
Urbanismo, relativos a alvaras de utilizagdo, construgao, prorrogacdes, comunicagdes 1
prévias e rejeicdes liminares, para publicagédo no Boletim Municipal.

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e Orientacé&o para o servigo publico
distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Efetuar o|Orientagéo para os resultados 1
Assistente processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagado; Efetuar atendimento |Orientacéo para a mudanga e inovagéo
Técnico telefénico e presencial. Anélise critica e resolugdo de problemas
Gestéao do conhecimento

Comunicagao

Atendimento
Gestao e Inovagao
Digital

Proceder a coordenagéo do levantamento, parametrizacéo, testes, implementacéo e
monotorizacdo dos procedimentos de modernizacdo administrativa e inovagéo digital
da unidade organica; Assegurar a monotoriza¢éo do funcionamento e o apoio aos
utilizadores das aplicacGes informaticas da unidade organica; Proceder a
coordenacéo dos procedimentos de modernizacdo administrativa e inovagao digital
da unidade organica; Assegurar a monotoriza¢&o do funcionamento e o apoio aos
utilizadores das aplicacGes informaticas da unidade organica; Proceder a distribui¢ao
e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Prestar apoio de natureza executiva
e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da unidade organica ;
Proceder a distribuicéo e controlo do trabalho do pessoal que coordena; Prestar apoio
de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos da
unidade organica em que se insere;

Desenho

Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas & unidade organica e a gestéo
executiva dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicdo e
controlo do trabalho do pessoal que coordena;Elaborar pareceres, informagdes e
‘ Técnico documenta(;éo técnica de suporte a decisdo, no ambito das teméticgs da unidade
Secretaria Central Superior organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizagdo das atribui¢Bes e resultados do servigo; Colaborar na elaboracgéo de
estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientagéo para a mudanga e inovagao
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestéo do conhecimento

Coordenagao de equipas
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P N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ fc?rrne'nzg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
Profissicnal T TR cs T TR cs
Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo
executiva dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicdo e
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto, Orientacé&o para o servigo publico
oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar a rececgao e distribuicao da Orientacéo para os resultados
Coordenador correspondéncia; Controlar, verificar e validar documentagéo antes de submeter a Orientacéo para a mudanga e inovacgéo 1 1
Técnico deciséo superior; Conferir todos os titulos emitidos na Secretaria (Alvaras, Andlise critica e resolugdo de problemas
Comprovativos de admissdo de comunicagéo prévia, averbamentos, certiddes); Gestéo do conhecimento
Registar os Alvaras de Loteamento/Urbanizagéo; Conferir o depésito das verbas Comunicagéo
arrecadadas; Fornecer plantas, cépias de grande formato e fichas técnicas de
habitac&o.
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Prestar informag6es dentro das suas competéncias; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Emitir titulos de licengas de utilizagado, alvaras de 4 2
construgdo, comprovativos de comunicagao prévia, prorrogacdes, toponimicas;
Compilar informagao de todos os despachos efectuados pelo/a St/a Vereador/a do  |Orientagéo para o servigo publico
Secretaria Central ) Urbanismo, relativos a alvaras de utilizagao, construcgao, prorrogagdes, comunicagdes Or?entagéo para os resultados_
Assistente prévias e rejeigdes liminares, para publicagdo no Boletim Municipal. Orientagdo para a mudanca e inovagéo
Técnico Andlise critica e resolugdo de problemas
Efetuar atendimento, telefénico e presencial, assegurando o esclarecimento de Gestdo do conhecimento
questdes relacionadas com a submisséo digital de procedimento urbanisticos; Prestar|Comunicagdo
informagdes dentro das suas competéncias; Assegurar o registo, tratamento e
Desenho encaminhamento do expediente, quer presencialmente, quer por via digital; Prestar o 1
necessario apoio no levantamento, testes e implementagao dos procedimentos de
modernizagdo administrativa e inovacao digital da unidade organica; Efetuar o
processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo
Orientacéo para o servigo publico
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢éo e recolha de expediente, de acordo  |Orientagédo para os resultados
com as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e |Orientagdo para a mudancga e inovagao
Assistente organizagéo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Gestéo do conhecimento 2
Operacional organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder & reproducéo de |Comunicagdo
documentos de acordo com a necessidade do servico; Atender e encaminhar, Iniciativa
telefénica e presencialmente, o puablico interno e externo ao servico. Orientacédo para a participagdo
Inteligéncia Emocional
Sub-Total
DGOU 22 0 1 7 0 0
Diviséo de Licenciamento de Obras Particulares
Orientacéo para o servico publico
Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientacdo para os resultados
Licenciamento de |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢do da organizacéo 1
Obras Particulares |Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacdo institucional
Visdo estratégica
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacgéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Técnico e
Administrativo

Coordenador
Técnico

Proceder a coordenagao das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo
executiva dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢éo e
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de
oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a rececéo, registo e distribuicéo
interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Controlar, verificar e
validar documentagdo antes de submeter a decisdo superior; Proceder a recolha e
tratamento de informagé&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestédo.

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a mudanga e inovacgéo
Gesté&o do conhecimento

Coordenacéo de equipas

Iniciativa

N.° de postos de trabalho

Tl

(ocupados)

TR Cs

N.° de postos de trabalho

Tl

(n&o ocupados)

Assistente
Técnico

Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Prestar informag6es dentro das suas competéncias; Efetuar
atendimento telefénico e presencial; Emitir titulos de licencas de utilizacdo, alvaras de
construcdo, comprovativos de comunicagdo prévia, prorrogagdes, toponimicas;
Compilar informacé&o de todos os despachos efectuados pelo/a Sr/a Vereador/a do
Urbanismo, relativos a alvaras de utilizag&o, construgéo, prorrogacées, comunicacées
prévias e rejeicdes liminares, para publicagdo no Boletim Municipal.

Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e
presencial;

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e
distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Efetuar o
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial; Efetuar a abertura de processos e a respetiva juncéo de
elementos (paginar e carimbar); Rececionar a ficha técnica de habitagdo e registar na
base de dados; Controlar os prazos de procedimentos administrativos; Proceder a
recolha e tratamento de informagao conducente a elaboracéo de relatérios e de
outros instrumentos de apoio a gestao; Prestar informagdes dentro das suas
competéncias.

Orientacédo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a mudanga e inovacéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Orientacéo para a colaboragao
Comunicagao

Acompanhamento
e Verificagéo de
Obras

Técnico
Superior

Engenharia Civil

Elaborar pareceres, informag8es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das teméaticas da unidade organica; Acompanhar obras, ramais, estaleiros e
prorrogac8es com registo fotografico; Visitar obras para autorizag¢@es de utilizagao
com registo fotogréafico; Participar em comissédo de vistorias, com registo fotogréafico;
Elaborar autos de noticia por contra-ordenacéo praticada; Elaborar pedidos de
despachos de embargo; Executar embargos com deslocagfes a obra para redagéo
do auto de embargo; Verificar o cumprimento da ordem de embargo e/ou demoli¢do
com deslocacéo ao local; Acompanhar demolicdes com elaboragao de Auto de Posse
Administrativa; Avaliar o risco de derrocada da estrutura de edificios sinistrados;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a mudanga e inovacéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestéo do conhecimento

Orientacéo para a colaboragdo

40




MAPA DE PESSOAL 2026

¢

q

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

R

Area d N.° de postos de trabalho |N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a decisédo, no  |Orientagdo para o servico publico
Técnico ambito das tematicas da unidade organica; Elaborar informacéo final para deciséo, Orientacéo para os resultados
Sunerior Engenharia Civil |com vista a concesséo da licenca de loteamento; Realizar visitas técnicas e vistorias |Orientagdo para a mudanca e inovagao 2
P no ambito da divisdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando Andlise critica e resolugdo de problemas
esclarecimentos de cariz técnico. Gestédo do conhecimento
Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogages, através de elaboracéo de
informagdes com registo fotografico; Visitar obras para autorizagdes de utilizacdo com|Orientacéo para o servigo publico
registo fotografico; Participar em comissdes de vistorias, com registo fotogréfico; Orientacéo para os resultados
Fiscal Elaborar informagdes com os registos fotogréaficos; Elaborar autos de noticia por Orientacdo para a mudancga e inovagdo 1
contra-ordenacéo praticada; Elaborar pedidos de despachos de embargo; Executar |Orientacéo para a colaboracéo
embargos com deslocagdes a obra para redacgéo do auto de embargo; Verificar o Andlise critica e resolugdo de problemas
cumprimento da ordem de embargo e/ou demoligdo com deslocacéo ao local; Iniciativa
Elaborar plantas; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Acompanhar obras, ramais, estaleiros e prorrogacdes, através de elaboracéo de
Acompanhamento ) ~ ) PPN o M
e Verificagiio de informacgdes com registo fotografico; Visitar obras para autorizacdes de utilizagéo com
Obras registo fotografico; Participar em comissdes de vistorias, com registo fotogréfico;
Elaborar informagdes com os registos fotogréaficos; Elaborar autos de noticia e envio 1
ao setor de contraordenacdes de ilicitos urbanisticos detetados; Elaborar pedidos de
despachos de embargo; Executar embargos com deslocagées a obra para redagéo
do auto de embargo; Verificar o cumprimento da ordem de embargo e/ou demoligdo [Orientacéo para o servigo publico
com deslocacéo ao local; Efetuar atendimento telefénico e presencial. Orientag&o para os resultados
Assistente - - — - - — Orientacéo para a mudanga e inovagéo
o Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e o o =
Técnico ; . A ) = ) Andlise critica e resolugdo de problemas
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e ~ :
o L . . Gesté&o do conhecimento
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o| _ - ~ =
. ) ~ ) Orientacéo para a colaboracéo
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial; Efetuar a abertura de processos e a respetiva juncéo de 1
elementos (paginar e carimbar); Rececionar a ficha técnica de habitacéo e registar na
base de dados; Controlar os prazos de procedimentos administrativos; Proceder a
recolha e tratamento de informagédo conducente a elaboragéo de relatérios e de
outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informacdes dentro das suas
competéncias.
Elaborar pareceres relativos ao saneamento e apreciagao liminar de todos os pedidos
de realizacéo de operacéo urbanistica entrados no DGOU; Efetuar atendimento 2
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
. ~ P N L Orientacé&o para o servigo publico
s Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) =
Apreciacao de Ao o ) . Orientacéo para os resultados
. . ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas . < . ~
Estudos e Projetos|Técnico . N - S oo ; Orientagéo para a mudanga e inovagéo
: Arquitetura conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo; o o 5
de Obras Superior ~ . . . A Andlise critica e resolugdo de problemas
) Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; = :
Particulares . : - . L . Gestéo do conhecimento
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a ) N ~ 4 1
= ) = . . o o ~  |Orientacéo para a colaboracéo
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Emisséo de certiddes de construgéo
e outras; Realizar visitas técnicas aos locais para execugéo de obras; Realizar
vistorias e respetivos autos; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
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N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e ) ~ . .
) P L. . A . Orientagé&o para o servigo publico
outra informacé&o técnico-juridica necesséria ao servico e no ambito da area de . =
= . o S Orientacé&o para os resultados
P atuacdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica, nomeadamente ) ~ . ~
Técnico . . x . . - ) = Orientagéo para a mudanga e inovagéo
. Direito através da elaboragéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e . . = 1
Superior . ; ~ ) ~ Andlise critica e resolugdo de problemas
aplicacéo da legislacéo, bem como normas, regulamentos internos e documentagao ~ )
- . - . ) Gestéao do conhecimento
técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de : ~ ~
. Orientagé&o para a colaboragéo
cariz técnico.
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails e outra documentacéo; efetuar a
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; proceder a recolha e tratamento de informagdo conducente a
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; atribuir nUmeros
de policia; apoiar na area de desenho em fase de projeto; executar desenhos, mapas 1
e cartografia em AutoCAD; produzir e atualizar cartografia; inserir, consultar e realizar
Apreciagéo de a gestdo de dados na base de dados da toponimia; elaborar projectos em 3D; apoiar
Estudos e Projetos as diversas divisdes do departamento na produgédo, impresséo, actualizacdo e
de Obras ilaca : i HNi i . = . .
) compilacé@o de desenho; efetuar atendimento telefénico e presencial. Orientagdo para o servico publico
Particulares . =
. o . L . Orientacéo para os resultados
. Introduzir o n° e poligonos de processos em base cadastral digital; Introduzir dados ) ~ . =
Assistente . = ’ . Orientagéo para a mudanga e inovagéo
. relativos aos processos de construgdo; Medir e taxar 0s processos para apreciagao; o o =
Técnico ) L x . . o . Andlise critica e resolugdo de problemas
Criar folhas de medicéo e célculo de taxas urbanisticas; Verificar telas finais, ) ~ ~
) . . Orientacéo para a colaboracéo
comparando-as com os desenhos anteriores; Organizar e manter os duplicados dos o
= N . ) L x ; Comunicagao
processos de construgao afectos a Divisdo; Analisar pedidos de certiddo; Localizar
processos urbanisticos; Disponibilizar o fornecimento de plantas, tirando copias e
autenticando-as; Realizar informag&o técnica de ramais, com visita ao local e registo 1
fotogréfico; Emitir parecer relativo a instrugé@o de processos urbanisticos; Fornecer
plantas de localizag&o e instrumentos de gestéo territorial para instrucéo de
procedimentos urbanisticos; Preparar e fornecer elementos graficos comparativos
para a Gestéo Urbanistica; Organizar e manter actualizado as cépias alvaras de
Loteamento geridos pela divisdo; Medir projetos; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
. ~ P N s x Orientacéo para o servico publico
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) QN P cop
_ Ao o ) . ) I . Orientacéo para os resultados
Apreciacao de - ambito das tematicas da unidade organica; Elaborar informacéo final para deciséo, ) ~ . -
Técnico R . = h ) e P L Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Obras de : Engenharia civil |com vista a concessao da licenca de loteamento; Realizar visitas técnicas e vistorias . o ~ 2
A Superior A . . . . Andlise critica e resolugdo de problemas
Urbanizagdo no ambito da divisdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando ~ )
. . Gestao do conhecimento
esclarecimentos de cariz técnico. : N ~
Orientacé&o para a colaboracéo
Orientacéo para o servigo publico
. o ' Orientacéo para os resultados
- Elaborar pareceres relativos ao saneamento e apreciagéo liminar de todos os pedidos| — . ~ . =
.« .. _ |Técnico . o« x . ; Orientagéo para a mudanga e inovagao
Apreciagao Liminar . Arquitetura de realizagéo de operacéo urbanistica entrados no DGOU; Efetuar atendimento . . ~ 2
Superior s : . A Andlise critica e resolugdo de problemas
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico. ~ )
Gestéo do conhecimento
Qrientacdo para a colaboracéo
Sub-Total DLOP 24 0 1 4 0 0
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Divisdo de Reabilitagdo e Reconversao Urbana
Orientacéo para o servigo publico
Reabilitacio e Exercer fung6es de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientagdo para os resultados
N ~ Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢éo da organizacéo
Reconverséo L e A - . ) 1
Urbana Diviséo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranga
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagao institucional
Visdo estratégica
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
Técnico conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico;
: Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; . ~ ) . 1
Superior ) : ~ ) . o ) Orientacédo para o servigo publico
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a ) ~
= ; ~ . . ) - Orientacéo para os resultados
regulamentacéo e legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e ) ~ . ~
) ) M Orientacdo para a mudanga e inovagao
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; . . ~
Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Comunicagio
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececgao, registo e
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacao diversa; Efetuar o 1
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial
Apoio Técnico e Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
Administrativo aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e
distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Efetuar o
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento
Assistente telefénico e presencial; Efetuar a abertura de processos e a respetiva juncéo de 1
fo lemen inar rimbar); R ionar a ficha técni habitaca registar n . ~ . .
Técnico elementos (paginar e carimbar); Rececional a‘ cha téc| ca‘dg al;? tacdo e reg sta} a Orientagaio para o servico publico
base de dados; Controlar os prazos de procedimentos administrativos; Proceder a . <
. = N = - Orientacéo para os resultados
recolha e tratamento de informagao conducente a elaboracéo de relatérios e de ) = ; =
. N N i . Orientagéo para a mudanga e inovagéo
outros instrumentos de apoio a gestao; Prestar informagdes dentro das suas o x
. Comunicagao
competéncias. 2 ~ )
Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacgéo; Efetuar a Inteligéncia emacional
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo conducente a 6
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestdo; Prestar
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a mudancga e inovagéo 1
Introduzir dados relativos aos processos de construcéo em base cadastral digital; Analise critica e resolugéo de problemas
medir projetos de arquitetura; aalcular taxas de obras particulares; aferir telas finais; |organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
o . organizar e manter atualizado as copias de alvaras de loteamento gerifdos pela icaca
Apoio Técnico e |Assistente gan - P . - 9 p Comunicacao
. . . Desenho Divisdo; executar fotocopias dos processos e alvaras, certificando-as; efetuar ) - ) .
Administrativo | Técnico . . . . Orientacé&o para o servigo publico
atendimento presencial e telefénico; localizar processos; preparar os elementos para ) ~
. L . Orientacéo para os resultados
cépias de grande formato; elaborar mapas com valores liquidados; atualizar a ) ~ . =
- Orientacéo para a mudanga e inovagdo
cartografia junto do SIG S 1
Comunicagao
Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Inteligéncia emocional
Introduzir dados relativos aos processos de constru¢do em base cadastral digital; ) ~ . .
) . . . ; L Orientacéo para o servico publico
medir projetos de arquitetura; calcular taxas de obras particulares; aferir telas finais; ) ~
. ; L . . Orientacé&o para os resultados
. organizar e manter atualizado as copias de alvaras de loteamento geridos pela . = . =
Assistente A P . . Orientacéo para a mudanga e inovagdo
Técnico Desenho Diviséo; executar fotocOpias dos processos e alvaras, certificando-as; efetuar Comunicacio 1
atendimento presencial e telefonico; localizar processos; preparar os elementos para ) ? ~ )
. A . Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
cépias de grande formato; elaborar mapas com valores liquidados; atualizar a PN .
- Inteligéncia emocional
cartografia junto do SIG.
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Realizar visitas ao exterior; Participar em
comiss@es de vistorias; Acompanhar os procedimentos de alteragdo aos alvaras de
loteamento, com verificagdo de cumprimento dos encargos; Elaborar estudos, 6 1
relatdrios e propostas de intervencéo para reabilitagcdo urbana de AUGI; Participar em
assembleias de administragéo conjunta de AUGI; Identificar e interpretar a
Elaboragio e regulamentagao e legislagdo especifica da area; Orientag&o para o servigo publico
L - — E— - — Orientagé&o para os resultados
Apreciacdo de Arquitetura Elaborar pareceres, informag0es e documentagao técnica de suporte a decisdo, no Andlise critica e resolucdo de problemas
Estudos e Projetos ambi Ati . i isi jor: ici issd N ~ .
] ambltp das teméaticas da UO; rea.llzar visitas ao exte~rlor, partlt:lpf’:lr em comissdes de Organizagéo, planeamento e gestao de projetos
das AUGI vistorias; acompanhar os procedimentos de alteragéo aos alvaras de loteamento, com Comunicagdo
Técnico verificagdo de cumprimento dos encargos; elaborar estudos, relatoérios e propostas de
Superior interveng&o para reabilitagédo urbana de AUGI; participar em assembleias de 1
administracdo conjunta de AUGI; identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacao especifica da &rea; elaborar propostas para a alteragéo ou reviséo dos
instrumentos de planeamento e gestéo territorial e outros regulamentos municipais;
efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico;
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e ) ~ ) i
) P, ;. . A . Orientacéo para o servigo publico
outra informag&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de . =
= . I o Orientacéo para os resultados
atuacgdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica, nomeadamente ) ~ . =
. . X M : - . ~ Orientacéo para a mudanga e inovagéo
Direito através da elaboracéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e o . ~ 1
S ; = ) ~_|Andlise critica e resolucéo de problemas
aplicacédo da legislagao, bem como normas, regulamentos internos e documentagdo Iniciativa
técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de o x .
cariz téenico Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ P ¢ Funcdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Elaborar pareceres, informag8es e documentagao técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Realizar a apreciagéo liminar e andlise
dos pedidos de licenciamento de obras de urbanizagdo; Acompanhar obras de . ~ . .
o . ) . ~ Orientacé&o para o servigo publico
L urbanizacéo em falta nos bairros localizados em AUGI com titulo de reconversao ) =
Apreciacao de " o o w L . Orientacéo para os resultados
- emitido e de obras de urbanizagdo em loteamentos ditos “legais” localizados em ) ~ ; =
Obras de Técnico o . ) N ) - ~ . Orientacéo para a mudanga e inovagao
A . Engenharia Civil |envolventes imediatas as AUGI; Realizar vistorias com elaboragéo do respetivo auto; . . ~ 3 1
Urbanizacdo em |Superior ) . . AL Andlise critica e resolugdo de problemas
AUGI'S Realizar avaliagBes de terrenos particulares e/ou lotes expectantes no ambito de Iniciativa
processos de loteamento; Visitar obras de urbanizagéo, obras particulares, e . ~ .
e o - : Organizagao, planeamento e gest&o de projetos
verificagdo de trabalhos das concessionarias; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Sub-Total
20 0 1 5 0 0
DRRU
Divis&@o de Planeamento Urbanistico
Orientacéo para o servico publico
Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade orgéanica |Orientagdo para os resultados
Planeamento  |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizacéo 1
Urbanistico Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacéo institucional
Visdo estratégica
Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar loteamentos municipais;
Elaborar estudos urbanisticos de valorizacéo paisagistica; Elaborar projectos de
arquitetura de edificios e espagos publicos; Elaborar propostas para regulamentos e |Orientacéo para o servico publico
normas relativos aos espacos publicos, publicidade e ordenamento do territério; Orientacéo para os resultados
Técnico Arquitetura Participar em processos de candidatura a Quadros Comunitarios; Participar em Andlise critica e resolugéo de problemas 1
Superior 4 projectos especiais; Analisar e elaborar pareceres técnicos; Acompanhar a Gesté&o do conhecimento
implementacéo de projectos de obra; Elaborar propostas de afectacéo de solos e Iniciativa
imodveis necessarios & implementagéo dos planos e estudos; Participar em comissdes|Organizacgéo, planeamento e gestéo de projetos
de vistoria; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responséavel hierarquico e
Apoio Técnico e aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececgao, registo e
Administrativo distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacao diversa; Efetuar o 2
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial. Orientacéo para o servigo publico
" . - Orientacéo para os resultados
. Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar a| — . G~ p . ~
Assistente ~ B o . - Orientagéo para a mudanga e inovagao
S rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de ~ .
Técnico . ) ~ I - i Gestéo do conhecimento
documentagéo diversa; Prestar informagao nos diversos pedidos de certiddes, Iniciativa
requerimentos, exposicdes e e-mails; Gerir a base de dados da toponimia, MUNISIG; 0 - ~
Andlise critica e resolugdo de problemas 1

Prestar informagé&o de apoio a todas as divisdes e entidades externas no ambito da
toponimia; Elaborar oficios com jungéo de cartografia, com os respetivos
procedimentos; Juntar/organizar e gerir 0S processos toponimicos em suporte de
papel; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Area de
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Estudos e
Planeamento
Urbanistico

Técnico
Superior

Elaborar estudos de caracterizagdo social de areas de intervengao determinadas, de
diagnésticos de necessidades e de recursos, de estudos de impacte social,
econ6mico e ambiental, de acordo com os instrumentos de gestéo territorial;
Elaborar relatério de avaliagdo do processo de prestacdo de servicos publicos do
DGOU e monitorizagdo de competéncias dos trabalhadores e dos servigos prestados
pelo DGOU; Pesquisar dados estatisticos online e toda a informagéo complementar
que seja pertinente para os estudos em desenvolvimento na Divisdo; Colaborar, com
outras divisdes, na elaboragéo de questionarios e propostas de andlise de
indicadores para realizagdo de estudos sécio-demogréficos; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico; Desenvolver
projetos de indicadores para as plataformas digitais do urbanismo.

Engenharia Civil

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Colaborar na elaboracéo de estudos,
inerentes as atividades da unidade organica; Analisar e apreciar projectos de
arruamentos inseridos em processos de loteamentos, incluindo a apreciagéo dos
projectos de infra-estruturas, medi¢des e orgamentos e integracdo com a rede viaria
existente; Acompanhar obras de arruamentos e de obras de urbanizacéo, bem como
verificacdo da sua conformidade com os projectos aprovados; Analisar pedidos de
liquidacéo de taxas devidas a emisséo de alvaras de licenca de loteamento e/ou
obras de urbanizag&o e emisséo de respetivos aditamentos de acordo com
regulamento de taxas da CMO; Acompanhar obras de urbanizacéo em falta nos
bairros localizados em AUGI; Analisar pedidos de recepgéo proviséria/definitiva das
obras de urbanizagéo dos bairros AUGI e loteamentos legais; Participar em vistorias;
Analisar pedidos de reducéo de caugao;Acompanhar obras, ramais, estaleiros e
prorrogagdes; Analisar pedidos de autorizagéo de utilizagcdo com visita a obra; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestédo do conhecimento

Iniciativa

Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos

(ocupados)

(n&o ocupados)

Arquitetura

Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar loteamentos municipais;
Elaborar estudos urbanisticos de valorizacéo paisagistica; Elaborar projectos de
arquitetura de edificios e espacos publicos; Elaborar propostas para regulamentos e
normas relativos aos espacos publicos, publicidade e ordenamento do territério;
Participar em processos de candidatura a Quadros Comunitarios; Participar em
projectos especiais; Analisar e elaborar pareceres técnicos; Acompanhar a
implementacé&o de projectos de obra; Elaborar propostas de afectacéo de solos e
imdveis necessarios a implementacéo dos planos e estudos; Participar em comissdes
de vistoria; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.

Orientacéo para o servico publico

Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolucdo de problemas
Gestéo do conhecimento

Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Desenhar e implementar bases de dados; Gerir a base de dados da publicidade;
Especialista Realizar backups dos estudos e projectos da unidade organica e organiza-los em Orientacé&o para o servigo publico
depSistemas formato digital; Apoiar os estudos desenvolvidos na unidade organica na aplicagdo |Orientagéo para os resultados
) - Microsoft powerpoint; Insercdo e gestdo de dados na aplicacéo do INE; Elaborar Andlise critica e resolugdo de problemas
e Tecnologias |Informéatica - ) . ~ P - . = ) 1
de relatérios do sistema de indicadores de operag6es urbanisticas; Participar a nivel Gestédo do conhecimento
Informacao informatico em processos de candidatura a Quadros Comunitarios; Gerir o hardware |Iniciativa
¢ existente no servigo; Pesquisar, recolher e divulgar legislacéo pertinente a atividade; |Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
Assegurar a informagao/insergao na plataforma ATA.
Estudos e
Planeamento . . =
Urbanistico Efetuar o processamento de texto de oficios, emails e outra documentagéo; efetuar a
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de ) ~ . .
P N ’ < . |Orientacéo para o servigo publico
documentagéo diversa; proceder a recolha e tratamento de informacéo conducente a ) ~
= - ; s = Lo Orientacé&o para os resultados
. elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; atribuir nimeros | _ . ~ . ~
Assistente o ) . ) Orientagéo para a mudanga e inovagéo
. Desenho de policia; apoiar na area de desenho em fase de projeto; executar desenhos, mapas ~ ) 1
Técnico ) . . o - - Gesté&o do conhecimento
e cartografia em AutoCAD; produzir e atualizar cartografia; inserir, consultar e realizar Iniciativa
a gestdo de dados na base de dados da toponimia; elaborar projectos em 3D; apoiar . " ~
) L - M - Andlise critica e resolucéo de problemas
as diversas divisdes do departamento na produgédo, impresséo, actualizacdo e
compilacéo de desenho; efetuar atendimento telefénico e presencial.
Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar estudos de valorizagéo
paisagistica em loteamentos municipais; Elaborar projectos de arquitetura paisagista
e espaco publico; Elaborar propostas para regulamentos e normas relativos ao
espaco publico e ordenamento do territério; Elaborar pareceres técnicos sobre Orientacéo para o servico publico
Paraues Urbanos ocupacéo do espaco publico; Elaborar e analisar pareceres técnicos no ambito do Orientacéo para os resultados
e che ualificacio Técnico Arquitetura planeamento urbanistico relativo a projectos de arranjos exteriores; Elaborar Andlise critica e resolugdo de problemas 4
Ur?)an istic;; Superior paisagista pareceres técnicos sobre a elaboragédo de instrumentos de gestéo territorial; Gestéao do conhecimento
Acompanhar a implementagao de projectos de obra, relativos aos espacos exteriores |Iniciativa
de loteamento e/ou obras particulares; Elaborar proposta de afecta¢éo de solos e Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
imoveis necessarios a implantacdo dos planos elaborados; Participar em comissées
de vistorias; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da UO; Conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizacéo das atribuicdes e resultados do servi¢o; Colaborar na Orientacéo para o servico publico
elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da UO; Prestar apoio ao Orientacéo para os resultados
Topografia e Técnico Engenharia Civil desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo e |Andlise critica e resolucéo de problemas 1
Toponimia Superior g legislacédo especifica da area; Elaborar Cartas Tematicas; Proceder a Gestéo do conhecimento
Georreferenciagdo de lotes urbanos, resultantes de alvaras de loteamento; Elaborar [Iniciativa
plantas de apoio ao processo de redelimitacdo de AUGI; Assegurar a gestéo da Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
atualizagdo da toponimia no MUNISIG; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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< N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Verificar, validar a localizagao das confrontacdes e areas dos terrenos publicos
municipais em sede dos respetivos cadastros; verificar, validar a completagem de
cartografia, das areas de cedéncia ao municipio em sede de instrumentos de
ordenamento do territério; Efetuar levantamento topogréfico; Verificar, validar e
Fiscal Zompletggem de lc.artogrell'ﬂa, plaptas e prOJe;:tos da CM?; hAfezr e cglcular arzas e Orientagio para o servico publico 1
esfmvem pont.uaE|s, Rea |za:f§ plquetigD?mA e.pontlos ellm e:s de pr|01ectot, cadastro, Orientagéio para os resultados
perfis e.outros, . xecutar ?e is efm C ; pmafrt\z oca;lza(;ao e een?_en osAn(tJ cad Orientagéio para a mudanca e inovacéo
terreno; Pesquisar e atua.lzar informagdes e software dos programas LSO, AutoCa Gestio do conhecimento
e outros de topografia, e ainda ArcGIS. S
P — — - - Iniciativa
Efetuar levantamento topografico; Verificar, validar e completagem de cartografia, P - x
) ) . ) L ) ) Andlise critica e resolugdo de problemas
Topografia e plantas e projectos da CMO; Aferir e calcular areas e desniveis pontuais; Realizar a
Toponimia Assistente piquetagem de pontos e linhas de projecto, cadastro, perfis e outros; Executar perfis 2
Técnico em CAD; Apoiar a localizagdo de elementos no terreno; Pesquisar e atualizar
informagdes e software dos programas LSO, AutoCad e outros de topografia, e ainda
ArcGIS.
Orientacédo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Assistente Prestar assisténcia ao topégrafo; Transportar os processos fisicos entre unidades Orientacéo para a mudanga e inovacgéo
Overacional organicas; Organizar e manter a sala de pendentes existente no servigo; Transportar |Gestao do conhecimento 1
P material diverso; Assegurar o movimento de processos na Divisdo. Comunicagao
Iniciativa
QOrientacdo para a seguranca
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
Especialista conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo; Orientacéo para o servigo publico
depSistemas Definigdo e construcdo da base de dados em SQL Server; Programacdo informatica; |Orientagdo para os resultados
A - Realizar formacao aos utilizadores; Apoiar e proceder a manutencéo de projetos Andlise critica e resolugdo de problemas
e Tecnologias |Informética ) o — . ) < ) . = ) 1
de informaticos desenvolvidos; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; |Gestdo do conhecimento
Informacao Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislacéo especifica da area; Iniciativa
¢ Desenvolver os projetos do MUNISIG e plataformas digitais do ArcGIS ou outros Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
equivalentes; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico.
Informagéo
Geogréfica Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da UO; conceber e desenvolver propostas conducentes a
melhoria da concretizacéo das atribuigdes e resultados do servico; colaborar na ) < . .
X . N . Orientacéo para o servigo publico
elaboragao de estudos, inerentes as atividades da UO; prestar apoio ao ) ~
- < : . " ) ~ Orientacéo para os resultados
- desenvolvimento ou gestédo de projetos; identificar e interpretar a regulamentacéo e o . =
Técnico ) . ~ . . . L Andlise critica e resolugdo de problemas
. (2) Geografia legislagao especifica da &rea; elaborar a Carta de Compromissos Urbanisticos; ~ . 2
Superior i . . Gestédo do conhecimento
elaborar Carta Tematica das AUGI; proceder a Georreferenciagao de lotes urbanos, Iniciativa
resultantes de alvaras de loteamento; elaborar plantas de apoio ao processo de Organizagsio, planeamento e gestéio de projetos
redelimitacdo de AUGI; Desenvolver os projetos do MUNISIG e plataformas digitais 9 a0, p g
do ArcGIS ou outros equivalentes; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.
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P N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ fc?rr:'n:lg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo; ) ~ . .
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Or!entagzilo para o servigo publico
) : < ) ] L . Orientacéo para os resultados
Informagéo Técnico ) Prestar apoio ?0 desgnvol\flmento ou gesta? delprOJetos, Identificar e |'nt_erprletar a Anélise critica e resolugdo de problemas
Geografica Superior (3) Geografia regulamer]ta(;ao e Ieglslagaci especifica da area; Elaborar Cartas Terr’1at|cas, Gestio do conhecimento 1
Proceder & Georreferenciacéo de lotes urbanos, resultantes de alvaras de Iniciativa
loteamento; Colaborar nos trabalhos de elabora¢éo do PDM; Elaborar plantas de Organizagéio, planeamento e gestéo de projetos
apoio ao processo de redelimitacéo de AUGI; Desenvolver projetos no MUNISIG e ’
plataformas digitais do ArcGIS ou outros equivalentes; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Sub-Total DPU 26 30
Divisdo de Projetos e Reconversdo Urbana de Areas Criticas
Orientacé&o para o servigo publico
Exercer funcbes de planeamento e coordenagédo das atividades da unidade orgéanica |Orientagao para os resultados
Licenciamento de |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢io da organizagao
Obras Particulares |Divisao Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagéo institucional
Visdo estratégica
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da UO; elaborar ou participar em planos de ordenamento do
territério; proceder ao acompanhamento de empreitadas de reaqualificagdo urbana;
acompanhar o desenvolvimento do Plano de Urbanizacéo da Vertente Sul e proceder
ao ensaio de solugdes de planeamento urbano nas respetivas UOPG e SUB-UOPG;
acompanhar a elaboracéo de estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas;
Arquitetura elaborar estudos urbanisticos de requalificagédo urbana; elaborar projetos de 1
arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em processos de |Orientagéo para o servigo publico
candidatura a Quadros Comunitérios; participar em projetos especiais de reconverséo |Orientagéo para os resultados
Apoio Técnico e |Técnico urbana; analisar e elaborar pareceres técnicos; acompanhar a implementagéo de Inteligencia emocional
Administrativo  |Superior projectos de obras de qualificagdo urbana; realizar vistorias ou Participar em Analise critica e resolucdo de problemas
comiss@es de vistoria; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
esclarecimentos de cariz técnico. Iniciativa
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e
outra informag&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuagéo
da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao Gabinete, nomeadamente
Direito através da elaboracéo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretagéo e 1
aplicacdo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagdo
técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico
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NN

N.° de postos de trabalho

) N.° de postos de trabalho
Area de

Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

formacéo
académica ef/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Apoio Técnico e
Administrativo

Assistente
Técnico

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
aos servicos da UO em que se insere; efetuar o processamento de texto de oficios,
emails, e outra documentacao; efetuar a recegéo, registo e distribuicdo interna da
correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; proceder a recolha e
tratamento de informagé&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros
instrumentos de apoio a gestéo; prestar informagdes dentro das suas competéncias;
efetuar atendimento telefénico e presencial.

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Inteligencia emocional

Andlise critica e resolugdo de problemas
Comunicagao

Iniciativa

(ocupados)

(n&o ocupados)

Apreciagéo e
Acompanhamento
de Obras de
Urbanizagéo

Técnico
Superior

Arquitetura

Elaborar ou participar em planos de ordenamento do territorio; proceder ao
acompanhamento de empreitadas de reaqualificacdo urbana; acompanhar a
elaboragéo de estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas; elaborar estudos
urbanisticos de requalificac@o urbana; Elaborar projectos de arquitetura de
equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em processos de candidatura a
Quadros Comunitarios; participar em projectos especiais de reconversao urbana;
analisar e elaborar pareceres técnicos; acompanhar a implementacéo de projetos de
obras de qualificacéo urbana; realizar vistorias ou participar em comissdes de vistoria;
efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico.

Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da UO; elaborar ou participar em planos de ordenamento do
territério; Acompanhar o desenvolvimento do Plano de Urbanizagéo da Vertente Sul e
proceder ao ensaio de solugdes de planeamento urbano nas respetivas UOPG e SUB
UOPG; elaborar a estruturacéo de informagéo e de contetdos especificos,
realizando cartas de caracterizagao e cartas sintese de sondagens, com trabalho de
campo e elaborar os modelos digitais de terrenos e outra informagéo no ambito das
tematicas da UO ou a pedido de entidades com protocolo estabelecido com a CMO;
elaborar projetos de arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos;
participar em processos de candidatura a Quadros Comunitarios; participar em
projectos especiais de reconversdo urbana; acompanhar a elaboracéo de estudos de
loteamentos em AUGI/Areas Criticas; recolher informagéo sobre as cheias histéricas,
registos e ocorréncias pontuais e elaborar a apreciagéo critica dos elementos
cartograficos e demais informag&o técnica; realizar vistorias ou participar em
comiss@es de vistoria; rfetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

Orientacéo para o servico publico

Orientacéo para os resultados

Inteligencia emocional

Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Iniciativa
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Apreciagéo e
Acompanhamento
de Obras de
Urbanizagéo

Técnico
Superior

Eng. Civil

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Elaborar pareceres, informacdes e
documentagéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da UO;
elaborar ou participar em planos de ordenamento do territério; elaborar a
estruturagdo de informacéo e de contelidos especificos; elaborar projetos de
arquitetura de equipamentos-edificios e espacos publicos; participar em processos de
candidatura a Quadros Comunitarios; participar em projectos especiais de
reconversdo urbana; acompanhar a elaboragéo de estudos de loteamentos em
AUGI/Areas Criticas; recolher informag&o sobre cheias, registos e ocorréncias
pontuais e elaborar a apreciagéo critica dos elementos cartograficos e demais
informac&o técnica; Acompanhar estudos e projetos em contexto Hidrulico e
Hidrolégico com entidades e equipas externas; realizar vistorias ou participar em
comissdes de vistoria; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico. Identificar e interpretar a regulamentacéo e
legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

Orientacéo para o servico publico

Orientacéo para os resultados

Inteligencia emocional

Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Iniciativa

(ocupados)

(n&o ocupados)

Elaboragédo e
Apreciacao de
Estudos e Projetos

Técnico
Superior

Arquitetura

Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da UO; elaborar ou participar em planos de ordenamento do
territério; Acompanhar o desenvolvimento do Plano de Urbanizagéo da Vertente Sul e
proceder ao ensaio de soluges de planeamento urbano nas respetivas UOPG e SUB
UOPG; elaborar a estruturacéo de informagéo e de conteldos especificos,
realizando cartas de caracterizagao e cartas sintese de sondagens, com trabalho de
campo e elaborar os modelos digitais de terrenos e outra informagéo no ambito das
tematicas da UO ou a pedido de entidades com protocolo estabelecido com a CMO;
elaborar projetos de arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos;
participar em processos de candidatura a Quadros Comunitarios; participar em
projectos especiais de reconversdo urbana; acompanhar a elaboracéo de estudos de
loteamentos em AUGI/Areas Criticas; recolher informagao sobre as cheias histéricas,
registos e ocorréncias pontuais e elaborar a apreciagéo critica dos elementos
cartograficos e demais informag&o técnica; realizar vistorias ou participar em
comiss@es de vistoria; rfetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Inteligencia emocional

Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Iniciativa
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da UO; elaborar ou participar em planos de ordenamento do
territério; proceder ao acompanhamento de empreitadas de reaqualificagdo urbana;
acompanhar o desenvolvimento do Plano de Urbanizacé@o da Vertente Sul e proceder | . . ~ . .
) ~ . Orientacéo para o servico publico
ao ensaio de solugdes de planeamento urbano nas respetivas UOPG e SUB-UOPG; ) ~
= < . Orientacé&o para os resultados
acompanhar a elaboragéo de estudos de loteamentos em AUGI/Areas Criticas; . . .
. e s . Inteligencia emocional
Arquitetura elaborar estudos urbanisticos de requalificagéo urbana; elaborar projetos de - . ~ 1
. ) [ . . Anadlise critica e resolugdo de problemas
arquitetura de equipamentos-edificios e espagos publicos; participar em processos de N ~ )
) N L ) L ~_|Organizacgao, planeamento e gestéo de projetos
candidatura a Quadros Comunitarios; participar em projetos especiais de reconversao Iniciativa
urbana; analisar e elaborar pareceres técnicos; acompanhar a implementacéo de
projectos de obras de qualificagao urbana; realizar vistorias ou Participar em
comissdes de vistoria; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da UO; participar em processos de candidatura a Quadros
Comunitarios; proceder & apreciacdo de pedidos de execucéo e ligagdo de ramais de
abastecimento de agua, drenagem de &guas residuais e fornecimento de energia . = . '
P 5 a = . L f Orientacé&o para o servigo publico
= elétrica; proceder a apreciagao e informacgao de pedidos de emisséo de licenga de . <
Elaboracado e L o AR . S Orientacéo para os resultados
L Técnico realizacdo de trabalhos na via publica requeridos pela EDP Distribuicdo e ou . . .
Apreciagdo de ) . . - . - S Inteligencia emocional
. Superior  |Eng. Civil operadores de infra estruturas; participar na comisséo Municipal de AvaliacGes e . . x 1
Estudos e Projetos o . M P Andlise critica e resolugdo de problemas
determinacé&o de rendas imobiliarias para todos os processos da iniciativa deste N ~ .
o L o N o ~  |Organizacgéo, planeamento e gestéo de projetos
Municipio ou referentes a Patriménio Municipal; proceder a apreciagdo e informagéo Iniciativa
de expediente geral de particulares e outras entidades; participar na comisséo de
segundas vistorias, por nomeacao deste Municipio, do servico local de Finangas de
Odivelas; realizar vistorias; efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico.
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da UO; recolher informacéo sobre caracterizacéo geotécnica
em termos de estudos e ensaios, elaborar uma estruturagdo de informacéo e de
contetdos especificos, realizando cartas de caracterizagéo e cartas sintese de Orientacéo para o servico publico
sondagens, com trabalho de campo e elaborar os modelos digitais de terrenos e outra|Orientacéo para os resultados
Eng. Geoldgico- |informacéo a pedido do LNEC; recolher e sistematizar informagéo sobre contetdo Inteligencia emocional 1
Geotécnica geoldgico e geotécnico no municipio; elaborar e emitir pareceres no ambito da Andlise critica e resolugdo de problemas
geotécnica; elaborar propostas de termos de referéncia e estudos no ambito da Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
geotecnia; recolher e sistematizar informacao de registos e ocorréncias pontuais e Iniciativa
elaborar a apreciagao critica dos elementos cartogréaficos e demais informagéo
técnica; efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico.
Sub-Total
10 0 0 2 0 1
DPRUAC
Total DGOU 102 0 4 21 0 1

52

13

128



MAPA DE PESSOAL 2026

G

q

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

Ry

Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional TI TR CcS T TR Cs
Departamento de Obras Municipais e Habitac@o
— o — < - Orientacéo para o servigo publico
Direcdo de Exercer fungdes de direcdo, planeamento e coordenacéo das atividades das ) (;~ P cop
) A N Orientacéo para os resultados
Departamento no | . unidades organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as ~ R .
JO Diretor A . - Gestéo e direcédo da organizagdo
ambito de Obras competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da ; 1
L Departamento A A - . L Lideranca
Municipais e Estrutura Orgéanica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes i
. Representagéo institucional
Habitacédo forem delegadas ou subdelegadas - x .
Visdo estratégica
. ~ s A . |Orientacéo para o servigo publico
Elaborar pareceres, informagGes e documentagao técnica, no ambito da Engenharia ) Q~ P sop
L A . . A: Orientacéo para os resultados
- Civil com incidéncia nas teméaticas da unidade organica; Proceder ao ) ~ ~
Técnico P o I « Orientacé&o para a colaboragio
. Engenharia Civil Jacompanhamento e fiscalizagdo de obras publicas; Colaborar na elaboracéo de . . ~ 1
Superior . O . . i Andlise critica e resolugdo de problemas
estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao ~ )
. = . Gestéo do conhecimento
desenvolvimento ou gestao de projetos . ~ .
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
- . = Orientagédo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar af — . (;~ P cop
o ~ . o N . Orientacé&o para os resultados
Apoio Técnico e . rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de NS )
- .+ |Assistente . N . = .. |Inteligéncia Emocional
Administrativoa |7 " documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagé&o conducentea | .~ = 1
I Técnico = . K N ~ Iniciativa
Direcé&o de elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar . = X
. L . Orientacéo para a colaboracéo
Departamento atendimento telefénico e presencial o
Comunicacdo
Assegurar diariamente o circuito de distribuicéo e recolha de expediente, de acordo  |Orientagédo para o servi¢o publico
com as orientag¢@es previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e |Orientacéo para os resultados
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Orientacéo para a colaboracéo
Assistente organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducéo de |Orientagdo para a mudanca e inovagao 1
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos |Comunicagao
espagos especificos para a realizagdo de reunides e demais eventos/iniciativas; Iniciativa
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Orientagéo para a participacéo
Servico Inteligéncia Emocional
Sub-Total
3 0 0 1 0 0 4
DOMH
Divisédo de Procedimentos para Obras por Empreitada
Orientacéo para o servigo publico
Procedimentos Exercer funcdes de planeamento e coordenagdo das atividades da unidade organica |Orientagao para os resultados
Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagao
para Obras por L . N - ) ; 1
Empreitada Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
P competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagéo institucional
Visdo estratégica
. . - . . _— Orientagéo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) QN P cop
. . A ) . ~ . Orientacéo para os resultados
. aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e o o ~
Apoio Coordenador o P . . Andlise critica e resolugdo de problemas
S . - distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar . 1
Administrativo | Técnico - ) = Comunicagao
o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar N )
: P . Coordenacéo de equipas
atendimento telefénico e presencial. ~ )
Gestdo do conhecimento
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Or!entagzilo para o servigo publico
. ) A ) ~ ) Orientacéo para os resultados
. . aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e S
Apoio Assistente A P . . Comunicagao
L . . distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar | .. . 2
Administrativo | Técnico . ) = Iniciativa
0 processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar o .
. . . Inteligéncia emocional
atendimento telefénico e presencial. > .
Gestéao do conhecimento
1) Elaborar as pegas dos procedimentos pré-contratuais no ambito de contratagcao Orientacéo para o servigo publico
Arquitetura/Eng. |publica de empreitadas de obras publicas; Analisar as propostas/candidaturas Orientacéo para os resultados
Civil; (2) Eng. apresentadas para cada um dos procedimentos adjudicatérios e elaborar os Andlise critica e resolugdo de problemas 2 2
Civil; (1) respetivos projetos de decisdo de adjudicacéo, relatérios preliminares e finais; Iniciativa
Economia/Gesta |Participar nos jiris de procedimentos no ambito da contratagao de empreitadas de Gestéo do conhecimento
o] obras publicas Tomada de deciséo
Orientacédo para o servigo publico
Proceder a coordenagao de seguranga em projeto e obra das empreitadas do Orientacéo para os resultados
Hig e Seg Departamento e outras Unidades Organicas, apreciagdo de Plano de Seguranga, Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Apoio Técnico e |Técnico Trabalho Saude e Fichas de procedimento; Elaborar o Plano de Seguranga e Saide em Iniciativa
Juridico Superior projeto; Elaborar e atualizar a comunicacéo prévia de abertura de estaleiro Orientacéo para a seguranga
Tomada de decisdo
Proceder a recolha, tratamento e divulgacdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e
outra informagé&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de Orientacéo para o servigo publico
atuacgdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao Departamento e Orientacéo para os resultados
Direito unidades organicas dependentes, nomeadamente através da elaboragédo de Andlise critica e resolugdo de problemas 1 1
pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacédo e aplicacdo da legislagéo, Iniciativa
bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica; Proceder a Negociagéo e influéncia
instrucéo de Processos Disciplinares; Participar como jari dos procedimentos pré- Tomada de decisédo
contratuais
Sub-Total DPOE 7 0 0 3 0 1 11
Diviséo de Construcéo e Requalificagcdo de Equipamentos Municipais
Orientacéo para o servigo publico
Construcéo e Exercer funcdes de planeamento e coordenagdo das atividades da unidade organica |Orientagao para os resultados
Requalificacdo de |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagao 1
Equipamentos |Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
Municipais competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagéo institucional
Visdo estratégica
Elaborar pareceres, informag6es e documentagao técnica de suporte a deciséo, no . ~ . -
A o ) A Orientacéo para o servico publico
ambito das teméaticas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas . =
N ) o S . Orientacéo para os resultados
o P conducentes & melhoria da concretizacdo das atribuicdes e resultados do servico; T ~ )
Apoio Técnico e |Técnico 5 ) g ; A Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
- X i Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; h o X " 1 1
Administrativo | Superior ) : ~ ) " ) Orientagéo para a mudanca e inovagao
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a . < =
~ ) = . . ) - Orientacéo para a colaboracéo
regulamentacao e legislagao especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica elou
Categoria .
profissional TI TR cs T TR cs
Conceber e elaborar estudos e projetos de fundagdes e estruturas de edificios e ou
equipamentos, bem como de infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica as
empreitadas de obras publicas; Proceder a analise e revisdo de projetos da
especialidade de estruturas e fundagdes e respetivo orgamento; Elaborar Orientacéo para o servigo publico
informagdes e pareceres de caracter técnico no dominio da engenharia civil; Elaborar|Orientagdo para os resultados
Técnico Eng. Civil cadernos de encargos e programas relativos a procedimentos no ambito da Orientacéo para a colaboragao 1
Superior 9 contratagdo de prestagdo de servigos na area de projeto; Preparar e elaborar todo o  |Andlise critica e resolucéo de problemas
procedimento processual de consulta para langamento das empreitadas de Gestédo do conhecimento
Apoio Técnico e Prospegédo Geologica e Geotécnica; Participar em jiris de procedimentos no ambito |Organizacéo, planeamento e gestdo de projetos
Administrativo das empreitadas de obras publicas; Colaborar na realizag&o de vistorias técnicas no
dominio da engenharia civil; Elaborar pegas desenhadas de projetos de menor
complexidade
) . . . . — rientacéo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e o e aqrilo P sop
A ) a ) . ~ ) Orientacéo para os resultados
. aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e NS :
Assistente o o . g K Inteligéncia emocional
Técnico distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar Iniciativa 2
o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar . ~ ~
. L . Orientacéo para a colaboragao
atendimento telefénico e presencial. o
Comunicacéo
Analisar e resolver ou propor solugées relativamente as indicagées de
(1) En avarias/anomalias dos sistemas de AVAC (Aquecimento, Ventilagéo e Ar
Mecén?(.:a' @ Condicionado); Diagnosticar a indicagao de avarias / anomalias, rececionadas Orientacéo para o servigo publico
En Civil" @ relativamente a ascensores (Elevadores, monta-cargas, plataformas elevatérias); Orientacéo para os resultados
Gestéo de Técnico Eng. CiviI’/ Proceder a elaboracéo de documentos técnicos, pareceres e relatérios associados a |Tomada de deciséo 3 5
Empreitadas Superior g.' Engenharia Mecanica; Elaborar, controlar e gerir contratos de manutengao de Andlise critica e resolugdo de problemas
Arquitetura; (1) . . A ~ . ] o ~ .
En sistemas AVAC e de ascensores; Proceder a execugdo de projetos de AVAC; Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Eleiotécnica Acompanhar processos de obra por empreitada na area da Engenharia Mecanica; Negociagao e influéncia
Proceder a introducéo de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos os
processos a decorrer para obtencéo de relatérios finais de obra
Sub-Total
7 0 0 6 0 1
DCREM
Divisédo de Conservacédo e Manutengao de Equipamentos Municipais
Orientacéo para o servigo publico
Conservagéo e Exercer funcdes de planeamento e coordenagdo das atividades da unidade organica |Orientagao para os resultados
Manutengdo de |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagao 1
Equipamentos |Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
Municipais competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagao institucional
Visdo estratégica
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacgéo
académica e/ou
profissional

Funcdes

Competéncias

Eletromecanica e
Administracdo
Direta

Técnico
Superior

Eng. Mecanica

Analisar e resolver ou propdr solucdes relativamente as indicagdes de
avarias/fanomalias dos sistemas de AVAC (Aquecimento, Ventilagéo e Ar
Condicionado); Diagnosticar a indicagao de avarias / anomalias, rececionadas
relativamente a ascensores (Elevadores, monta-cargas, plataformas elevatérias);
Proceder a elaboracéo de documentos técnicos, pareceres e relatérios associados a
Engenharia Mecanica; Elaborar, controlar e gerir contratos de manutengao de
sistemas AVAC e de ascensores; Proceder a execucéo de projetos de AVAC;
Acompanhar processos de obra por empreitada na area da Engenharia Mecanica;
Proceder a introdugao de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos os
processos a decorrer para obtencéo de relatdrios finais de obra

Arquitetura /
Eng. Civil

Elaborar estudos na area de equipamentos e infraestruturas urbanas; Prestar
assisténcia técnica as empreitadas de obras publicas; Proceder a andlise e revisdo
de projetos; Elaborar informacdes e pareceres de caracter técnico no dominio da
construcao civil; Elaborar cadernos de encargos e programas relativos a
procedimentos no ambito da contratagéo de prestacéo de servicos na area de projeto;
Preparar e elaborar todo o procedimento processual de consulta para langcamento das
empreitadas; Participar em jaris de procedimentos no ambito das empreitadas de
obras publicas; Colaborar na realizagéo de vistorias técnicas no dominio da
construgao civil; Apoiar o planeamento e coordenacéo de atividades inseridas no
ambito do Departamento de Obras

Eng.
Eletrotécnica

Proceder a analise de reclamagdes diversas no ambito das instalagdes elétricas e
efetuar a respetiva proposta de intervencéo; Emitir pareceres técnicos na area de
eletricidade; Elaborar Projetos nas especialidades de Instalagdes Elétricas,
Telecomunicag8es, Seguranga contra Incéndio e de Gas, bem como contacto com as
entidades competentes ; Proceder ao acompanhamento técnico das intervengdes;
Proceder ao acompanhamento e fiscalizacéo de empreitadas de eletricidade;
Controlar os procedimentos legais exigidos em processo de obra; Proceder a
introducéo de dados no PORTAL BASE - BASE GOV de todos os processos a
decorrer para obtencéo de relatorios finais de obra

Orientacédo para o servigo publico

Orientacdo para os resultados

Tomada de decisé@o

Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
Negociagao e influéncia

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Assistente
Técnico

Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de
documentacao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar
o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial.

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Inteligéncia Emocional

Iniciativa

Orientacéo para a colaboragio
Comunicagéo
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional TI TR cs T TR cs
~ ' Apes . . Orientacéo para o servigo publico
Efetuar reparagdes ou montagens diversas, no ambito da Eletricidade e ao nivel de ) (;~ P cop
. ~ ) Orientacéo para os resultados
Pedreiro; Proceder a tarefas de saneamento: manutencao e desentupimento de ) = =
A ) L . ) . Orientacéo para a colaboragéo
Eletromecanica e . equipamentos sanitarios e de cozinha e desentupimento de caixas de esgoto em ) ~ . =
. ~ Assistente ) o . ) ~ . . L Orientagé&o para a a mudanga e inovagéo
Administragdo ) instalagdes municipais; Apoiar as reparacdes nas areas da Serralharia, Carpintaria, N 8 2
h Operacional ) ) ) ; . Comunicagao
Direta Pintura, entre outros; Organizar o material existente no armazém, bem como, Iniciativa
proceder a limpeza e conservagao da oficina e ferramentas; Proceder a cargas e ) ~ N
; - Orientacdo para a participagdo
mudangas de instalagbes ) =
Orientacéo para a seguranga
Proceder a fiscalizagéo de empreitadas de obras publicas, o que inclui o
acompanhamento de obra, verificacdo do cumprimento do programa de trabalhos,
controlo de custos e controlo da qualidade da execucéo dos trabalhos e dos materiais | -, . = . -
) . . . - Orientacé&o para o servigo publico
aplicados nas empreitadas e cumulativamente o exercicio das funcdes de . =
N oAl - . Orientacé&o para os resultados
S representante do dono da obra; Proceder a analise de reclamacdes diversas e efetuar  x
Técnico . . ) 5 Tomada de decisé@o
: Eng. Civil a respetiva proposta de intervengdo; Proceder ao lancamento de concursos para . L ~ 1
Superior ~ . . P ~_ |Andlise critica e resolucéo de problemas
execucdo de obras; Avaliar o trabalho efetuado no &mbito dos Acordos de Execucgao N ~ )
o - N A o Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
para a concretizacéo da Delegacéo Legal de Competéncias da Camara Municipal de Neaociacio e influéneia
Odivelas nas Juntas de Freguesia; Proceder a introducéo de dados no PORTAL g ¢
BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtencgéo de relatérios
finais de obra
- . = Orientagéo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a| — . Q~ p o P
= . P A . Orientacéo para os resultados
. rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de N )
Assistente . N . = .. |Inteligéncia Emocional
. documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a |, .~ = 1
Técnico = . ) N = Iniciativa
elaboragédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar . ~ =
. L . Orientacéo para a colaboracéo
atendimento telefénico e presencial S
Comunicacéo
Equipamentos Assegurar diariamente o circuito de distribuicéo e recolha de expediente, de acordo  |Orientagédo para o servi¢o publico
Diversos com as orientag¢@es previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e |Orientacéo para os resultados
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Orientacéo para a colaboracéo
Assistente organicas, bem como arquivo de documentacéo diversa; Proceder a reproducéo de |Orientagédo para a a mudanca e inovagao 1
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparag¢éo dos |Comunicagao
espacos especificos para a realizacéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Iniciativa
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Orientacdo para a participacéo
Servico Inteligéncia emocional
Proceder a fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas, o que inclui o
acompanhamento de obra, verificagdo do cumprimento do programa de trabalhos,
controlo de custos e controlo da qualidade da execucéo dos trabalhos e dos materiais | . . ~ . -
. ) . . - Orientacéo para o servigo publico
aplicados nas empreitadas e cumulativamente o exercicio das funcdes de . =
N - . Orientacéo para os resultados
- representante do dono da obra; Proceder & anélise de reclamacdes diversas e efetuar o~
Técnico . . ) x Tomada de deciséo
. Eng. Civil a respetiva proposta de intervengdo; Proceder ao lancamento de concursos para . o = 1
Superior ~ ) P ~_|Andlise critica e resolucéo de problemas
execucdo de obras; Avaliar o trabalho efetuado no &mbito dos Acordos de Execucgao N ~ )
. ~ P A il Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
para a concretizacéo da Delegagéo Legal de Competéncias da Camara Municipal de Neaociacso e influéneia
Odivelas nas Juntas de Freguesia; Proceder a introducéo de dados no PORTAL g <
BASE - BASE GOV de todos os processos a decorrer para obtencao de relatérios
finais de obra
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P N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ fc?rr:'n:lg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagdo; Efetuar a Or!entagzilo para o servigo publico
= ; A A . Orientacéo para os resultados
Assistente rececgao, reg|~sto g dlstr!buu;ao mte‘rna da correspondéncia e .arquwo d~e  |orientagéo para a colaboragao
Ténico documen}agao d|vers§, Proceder a rgcolha e tratamento qe ]nformuaglao conducente a Andlise critica e resolugao de problemas 1
elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar Iniciativa
atendimento telefénico e presencial .
Comunicacéo
Equipamentos Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo |Orientagdo para o servico publico
Educativos com as orientagOes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separacéo e |Orientacdo para os resultados
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Orientacéo para a colaboracéo
Assistente organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reproducéo de |Orientagdo para a a mudanca e inovagao
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servico; Colaborar na preparagéo dos |Comunicagao
espagcos especificos para a realizacéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Iniciativa
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Orientagdo para a participacéo
servico Inteligéncia emocional
Sub-Total
DCMEM 1 2
Diviséo de Infraestruturas e Espagos Urbanos
Orientacéo para o servigo publico
Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientacdo para os resultados
Infraestruturas e |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizacéo
Espacos Urbanos |Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacéo institucional
Visdo estratégica
Efetuar o langamento e proceder a fiscalizacéo de empreitadas; Gerir contratos de
fornecimento de Mobiliario Urbano (MU) — Abrigos e Sinalizagéo Direcional;
Monitorizar e planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar em
pareceres, planos e estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de
rececdes provisérias e definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo,
implementacéo, manutencéo e conservacéo da sinalizagdo semaférica e painéis
Eng. Civil dinamicos; Assegurar a execucdo de obras de forma a criar condigdes de circulagéo |Orientacéo para o servigo plblico 1
e utilizagéo dos transportes publicos; Proceder & monitorizagdo e analise de dados, |Orientagéo para os resultados
Infraestruturas e |Técnico levantamento da sinistralidade de acordo com os critérios da Entidade Nacional de  |Anélise critica e resolucéo de problemas
Espacos Urbanos |Superior Sinistralidade Rodoviaria; Assegurar o Plano Municipal de Seguranca Rodoviaria; ~ [Iniciativa
Assegurar o planeamento, a programacéo e a coordenagéo de iniciativas e Organizacdo, planeamento e gestdo de projetos
empreendimentos, municipais ou em parceria, de caracter imperativo ou estratégico |Comunicagéo
para o desenvolvimento concelhio no dominio das acessibilidades
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica, no ambito da Engenharia
Civil com incidéncia nas teméaticas da unidade organica; Proceder ao
Eng. Civil acompanhamento e fiscalizagao de obras publicas; Colaborar na elaboragéo de 1
estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestdo de projetos
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ f:rrr‘:zs;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ P Funcgdes Competéncias
iz acadernu;ae/ou
profissional
Organizar o processo relativo a realizacdo de concursos para execucao de obras por
empreitada, instruindo os mesmos com diversos documentos; Proceder a
fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; Analisar reclamacdes que surjam
Eng. Civil duram.e o periodo de garantia da ob.ra, bem.como, reclamacdes dos servig_os, dos _ . _ . 2 1
municipes e das Juntas de Freguesia relacionadas com o estado dos pavimentos; Orientagdo para o servigo publico
Elaborar pareceres técnicos diversos; Inspecionar periodicamente as estradas e Orientagdo para os resultados
Técnico caminhos municipais, promovendo medidas necessérias a sua conservagao; Andlise critica e resolugéo de problemas
Superior Participar em vistorias Iniciativa
Proceder a gestéo e controlo das bases de dados da divisio; Proceder & gestdo dos Organlz_aga?, planeamento e gestdo de projetos
R o ~ . Comunicagao
processos da Divisdo (Auditorias), e manutengdo do mapa de procedimentos da
Divisdo nomeadamente criar e/ou manter atualizado o manual de procedimentos da 1
Infraestruturas e divisdo, caraterizando todas as suas atividades; Efetuar a definicdo das fichas de
Espagos Urbanos procedimento de acordo com as tarefes assim como a respetiva tramitacéo
Prestar apoio administrativo no que diz respeito as fichas de obra e fotografias dos
trabalhos executados; Controlar o material no armazém, bem como verificar a 1
necessidade de aquisicdo do mesmo; Efetuar pedidos de orcamento Orientago para o servico publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Orientacéo para os resultados
Assistente aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e Orientacédo para a colaboragéo
Técnico distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Iniciar e |Orientac&o para a mudanca e inovagéo
controlar os atos administrativos previstos na lei relativamente aos processos de Comunicagéo 2
empreitadas e fornecimento de obras publicas da responsabilidade da Diviséo; Andlise critica e resolugdo de problemas
Elaborar em termos estatisticos o desenvolvimento dos procedimentos solicitados,
em curso e concluidos; Efetuar o atendimento telefénico e presencial
Assegurar diariamente o circuito de distribuigdo e recolha de expediente, de acordo
com as orientagdoes previamente definidas; Efetuar a recegao, triagem, separagdo e
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades
organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder a reprodugédo de 1
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagédo dos
espagos especificos para a realizagéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Orientag&o para o servigo publico
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o piblico interno e externo ao  |Orientag&o para os resultados
servico Orientacéo para a colaboragdo
Infraestruturas e |Assistente Observar e registar a sinalizagéo e sinalética existente no concelho; Observar e Orientacéo para a mudanga e inovacéo
Espacos Urbanos |Operacional registar as anomalias ndo reportadas ao Municipio ao nivel de sinalizacdo, sinalética |Comunicagéo 1
e pavimento danificados Iniciativa
Proceder a colocagéo de calgada em passeios e circuitos pedonais; Colocar Orientacéo para a participa¢éo
betuminoso frio em vias com circula¢&o automovel, entradas de garagens e Orientacéo para a seguranca
estacionamentos; Executar panos de alvenaria e reboco dos mesmos; Proceder a
colocagéo e remogao de sinalizagéo vertical; Proceder a execucéo de sinalizagdo 1
horizontal; Proceder a colocagédo, remogdo e manutencéo de pilaretes, balizas
flexiveis e outro mobiliario urbano; Proceder a colocacéo e remocgéo de espelhos
parabdlicos
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

lluminacéo Publica

Técnico
Superior

Engenharia
Eletrotécnica

Emitir pareceres sobre projetos de iluminagéo publica decorativa e cénica; Proceder a
vistorias em instalagées elétricas de iluminacéo publica; Desenvolver a¢6es para
remodelacgao/reforco e instalacéo de lluminagédo publica; Analisar consumos em
energia elétrica tendo em vista a otimizagéo dos mesmos; Proceder a gestéo do
contrato de concesséo de distribuicdo de energia elétrica em baixa tenséo entre o
Municipio de Odivelas e a EDP; Emitir pareceres especializados e aconselhamento
técnico incluindo apoio direto nas obras nas seguintes areas de intervencgéo:
Planeamento/preparacdo obras; Proceder a agfes e relacdes entre entidades; Prestar|
apoio em obra; Colaborar com os responsaveis da obra no acompanhamento técnico
nas diversas fases dos trabalhos; Verificar, aprovar, compatibilizar e uniformizar
materiais/equipamentos de acordo com as especificacdes indicadas nos cadernos de
encargos dos projetos ou recomendagdes das concessionarias ao abrigo de
eventuais contratos existentes; Acompanhar/definir eventuais ensaios a realizar aos
materiais/equipamentos ou sistemas a instalar nas obras; Apoiar na fase final da obra
e colocar em exploragéo as instalacdes executadas;

Proceder ao acompanhamento da certificagdo das instalacdes, a ser emitida pelas
entidades certificadoras aos trabalhos realizados pelos responsaveis pela execugéo;
Proceder ao apoio técnico na condugéo dos processos junto das concessionarias
tendo em vista a colocag@o em servico das instalagées.

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Comunicagao

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Planeamento,
Controle e
Programagcéo da
Mobilidade

Técnico
Superior

Arquitetura

Efetuar o langcamento e proceder a fiscalizagdo de empreitadas; Gerir contratos de
fornecimento de Mobilidrio Urbano (MU) — Abrigos e Sinalizag&do Direcional;
Monitorizar e planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar em
pareceres, planos e estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de
rececdes provisorias e definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo,
implementagdo, manutengao e conservagao da sinalizagdo semaférica e painéis
dinamicos; Assegurar a execugdo de obras de forma a criar condi¢des de circulagéo
e utilizagdo dos transportes publicos; Proceder a monitorizagéo e andlise de dados,
levantamento da sinistralidade de acordo com os critérios da Entidade Nacional de
Sinistralidade Rodoviaria; Assegurar o Plano Municipal de Seguranca Rodoviéria;
Assegurar o planeamento, a programagao e a coordenagao de iniciativas e
empreendimentos, municipais ou em parceria, de caracter imperativo ou estratégico
para o desenvolvimento concelhio no dominio das acessibilidades

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Comunicagéo
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fc?rr:'n:lg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional I TR cs Tl R cs
Efetuar o lancamento e proceder a fiscalizagcdo de empreitadas; Gerir contratos de
fornecimento de Mobiliario Urbano (MU) — Abrigos e Sinalizagéo Direcional;
Monitorizar e planear a rede de transportes coletivos; Elaborar e ou colaborar em
pareceres, planos e estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de
recegOes provisdrias e definitivas de obras de Urbanizagdo; Efetuar o estudo,
AT - (1) Eng. implementagéo, manutencéo e conservacéo da sinalizagdo semaforica e painéis
Sinalizacdo e |Técnico A A ~ X - . ~
Transito Superior Territorio; (1) dinamicos; Assegurar a execugdo de obras de forma a criar condi¢des de circulagao 2
Arquitetura e utilizagéo dos transportes publicos; Proceder a monitorizagéo e andlise de dados, Orientagdio para o servico publico
levantamento da sinistralidade de acordo com os critérios da Entidade Nacional de Orientagdio para os resultados
Sinistralidade Rodoviéaria; Assegurar o Plano Municipal de Seguranca Rodoviaria; . o =
= = 2 Anadlise critica e resolugdo de problemas
Assegurar o planeamento, a programagao e a coordenagédo de iniciativas e Iniciativa
empreendimentos, municipais ou em parceria, de caracter imperativo ou estratégico Organizagdo, planeamento e gestio de projetos
para o desenvolvimento concelhio no dominio das acessibilidades A
Comunicagao
Organizar o processo relativo a realizacdo de concursos para execucao de obras por
empreitada, instruindo os mesmos com diversos documentos; Proceder a
fiscalizagdo de empreitadas de obras publicas; Analisar reclamacdes que surjam
Técnico . ... |durante o periodo de garantia da obra, bem como, reclamagdes dos servicos, dos
. Engenharia Civil . ) . . 1
Superior municipes e das Juntas de Freguesia relacionadas com o estado dos pavimentos;
Elaborar pareceres técnicos diversos; Inspecionar periodicamente as estradas e
caminhos municipais, promovendo medidas necessarias a sua conservagao;
Participar em vistorias
Obras por
Administragdo Exercer func@es de orienta¢éo e coordenacéo do pessoal sob sua dependéncia; . = . -
. Encarregado N o x AR Orientacéo para o servigo publico
Direta : Proceder & organizacéo e distribuicéo do trabalho de forma a dar resposta atempada ) = 1
Operacional N A . ) Orientacéo para os resultados
as exigéncias/necessidades do servico Orientacéo para a mudanca e inovagio
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestéao do conhecimento
Assistente Comunicagao
Operacional Orientacdo para a seguranca 1
Tomada de deciséo
Proceder a colocagéo de calgada em passeios e circuitos pedonais; Colocar
betuminoso frio em vias com circulagcdo automével, entradas de garagens e
estacionamentos; Executar panos de alvenaria e reboco dos mesmos; Proceder a Orientacio para o servico piblico
X X o« ) N = S i Vi Ubli
colocacgédo e remocéo de sinalizagao vertical; Proceder a execugéo de sinalizagcao Or'entagéo para 05 res QItaZos
) N = x < } . i u
horizontal; Proceder a colocagao, remogao e manutencéo de pilaretes, balizas Or'entagéo para a colaboracio
e S N - < i
Obras por . flexiveis e outro mobiliario urbano; Proceder a colocagdo e remocao de espelhos . QN P ¢ . »
L - Assistente 0 Orientacéo para a mudanga e inovagdo
Administra¢éo . parabdlicos T 11 1
Direta Operacional Comunicacéo
Iniciativa
Orientacéo para a participa¢éo
Orientacéo para a seguranca
Sub-Total DIEU 26 0 1 5 0 0
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Divisdo de Habitagéo
Orientacéo para o servigo publico
Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientagdo para os resultados
_ Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagéo
Habitacédo L . - - ) ; 1
Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacao institucional
Visdo estratégica
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislago, jurisprudéncia, doutrina e ) = . -
. Ao ;. ] A . ~ _ |Orientacéo para o servigo publico
outra informag&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuagéo ) =
. . R A Orientacéo para os resultados
- da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica (ao Departamento e unidades ) ~ ~
Técnico . P o~ . < Orientacédo para a colaboragéo
Superior Direito organicas dependentes/a Divisdo), nomeadamente através da elaboragdo de Iniciativa 1
p pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagdo da legislacéo, ~ )
) AT Gestéo do conhecimento
bem como normas, regulamentos internos e documentacao técnica; Efetuar . . ~
i P . . NP Andlise critica e resolugdo de problemas
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Apoio Técnico e A . . ) ~ .
Administrativo Prestar apoio de natureza administrativa ao setor; Efetuar a rece¢éo, registo e
(Eilstr|F)U|and|nterr1t§tj(iia c.tocr)respondenlclzti (fa arqulvlotde c_joctérrzegtoa\g;igdlv_etrsa; ITrt:f:gder Orientacio para o servico publico 1
a erFT,nstsa:cz1 e cetr i toe§, Qz:ar n?gfp? al or{nadg e rotnlctaI e ; Registar rle atérios Orientagéio para os resultados
Assistente no Portal da contratagdo publica; Efetuar atendimento telefénico e presencial OrientagAo para a colaboragso
Técnico Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Iniciativa
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececgao, registo e Comunicagéo
distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o|Inteligéncia emocional 2
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento
telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, relatérios e documentacao técnica de suporte a deciséo, no
ambito das teméaticas da unidade organica; Colaborar na elaboracéo de estudos,
mediante a concegéo e aplicacdo de ferramentas metodolégicas de investigagdo Orientacéo para o servigo publico
Estudos social; Realizar o recenseamento da populacéo residente em alojamentos precarios; |Orientagdo para os resultados
’ Técnico . . Realizar diagnésticos das necessidades familiares e promover medidas de equidade |Orientagao para a colaboragio
Planeamento e . Sociologia ) ) o L L 1
Superior e apoio social; Elaborar e monitorizar o Plano Local de Habitagdo do Concelho de Iniciativa
Controle . - S A L ~ .
Odivelas; Propor atividades/iniciativas no &mbito do Protocolo com Associacéo Gestéo do conhecimento
Portuguesa de Familias Numerosas; Registar toda a atividade da Divisdo em base de |Organizacéo, planeamento e gestio de projetos
dados; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico
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N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
(ocupados) (n&o ocupados)

Areade
formacéo
académica e/ou
profissional

Cargo/
Atividade Carreira/
Categoria

Funcbes Competéncias

Elaborar informacdes e pareceres técnicos; Organizar processos relativos a
realizagdo de procedimentos para execucdo de obras por empreitada em
conformidade com o disposto no CCP, instruindo os mesmos com mapa de
quantidades e orcamento, caderno de encargos, convite/ programa de procedimento
e outros documentos considerados necessarios, designadamente; Exercer todas as
funcdes de direcéo técnica de fiscalizagcdo de empreitadas de obras publicas, que
inclui o acompanhamento de obra, verificagdo do cumprimento do programa de
Engenharia Civil |trabalhos, controlo de custos e controlo da qualidade da execucéo dos trabalhos e 1
dos materiais aplicados nas empreitadas, e cumulativamente o exercicio das fungdes
de representante do dono da obra; Preparar, organizar e realizar a superintendéncia
dos trabalhos de reabilitacdo, manutencgéo, reparacéo e conservacéo dos prédios e
fogos municipais de habitacéo existentes; Conceber e realizar planos de obras,
estabelecendo estimativas de custos e orgamentos, planos de trabalho e Orientagéo para o servigo ptblico
especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos Orientagéo para os resultados

necessarios; Elaborar mapas de medi¢@es, de quantidades e respetivas estimativas |Orientagdo para a colaboragéo

orcamentais; Realizar vistorias técnicas elaborando os respetivos relatérios e Iniciativa

propostas de intervencgao; Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Andlise critica e resolugdo de problemas 1

Arquitetura/
Engenharia Civil

Promogao,
Construcéo e Técnico
Reabilitacéo de Superior
Habitacédo

Elaborar pareceres, informacdes e relatérios; Elaborar documentagéo técnica no
ambito da atividade da unidade organica, designadamente, em intervencdes de
reabilitacdo, manutencéo e conservacgéo de edificios e fogos municipais, cadernos de
encargos, mapas de quantidade e orgamento, pecas para procedimentos de
empreitada e/ou aquisi¢c@o de servicos no ambito do CCP, autos de consignacao,
rececdo provisoria e definitiva, de medicéo e faturas e elaboragéo de célculos de
precos técnicos; Acompanhar e realizar vistorias técnicas conjuntas e obras com
recurso a registo fotogréafico, realizando os respetivos relatérios e proposta de
atuacdo; Monitorizar ou atualizar a lista de fogos municipais e devolutos; Participar
como jari de procedimentos de empreitadas de obras publicas; Participar em
reunides de condominio; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

Engenharia Civil

Proceder a elaboragao de estudos, pareceres, informagdes e outra documentagio
técnica de suporte a decisdo, no ambito da politica municipal de habitagéo; Proceder
a programagao e execugdo de projetos de edificios habitacionais de custos
controlados, infraestruturas, equipamentos e arranjos exteriores no ambito de
empreendimentos de habita¢éo social; desenvolvimento de estudos urbanisticos com
Arquitetura vista a promogéo de habitagdo de custos controlados; Realizar as diligéncias e
procedimentos necessarios a reabilitagdo/requalificagéo do parque habitacional
degradado do Concelho, bem como determinar, no ambito desses programas de
reabilitacéo, a execucgdo coerciva de obras de conservagdo e manutencéo
necessarias a correcdo de mas condi¢fes de seguranga ou salubridade das
habitacdes

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Orientacéo para a colaboragéo

Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Andlise critica e resolugdo de problemas
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcbes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Elaborar pareceres, informacdes e relatérios; Elaborar documentagéo técnica,
designadamente mapas de quantidades e orgamentos, autos de consignacgao, ) ~ . -
= L L > Orientagé&o para o servigo publico
rececao provisoria e definitiva, pegas para concursos, autos de medicéo e faturas e ) ~
. - . e P Orientagé&o para os resultados
P célculos de precos ténicos, projetos de reabilitacdo; Acompanhar os técnicos em ) ~ ~
Técnico S . fe . . . Orientacé&o para a colaboragéo
Sunerior vistorias e obras com recurso a registo fotografico e realizar os respetivos relatorios e Iniciativa 3
P proposta de atuacdo; Monitorizar ou atualizar a lista de fogos municipais e devolutos; s ~ )
L I . . P L Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
5 Participar como jari de procedimentos de empreitadas de obras publicas; Participar Andlise critica e resolucio de problemas
Promogzilo, em reunides de condominio; Operar na plataforma eletronica BIZGOV; Efetuar < P
Con.sFrug?o e atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Reabilitacéo de
Habitacéo Realizar vistorias técnicas de construgao civil e respetivos relatérios; Elaborar
Desenho/ informagdes; Acompanhar e fiscalizar obras em fogos de habitagdo municipal; Apoio |Orientagéo para o servigo publico 1
Construgao Civil [técnico em vistorias; Realizar consultas de mercado no a&mbito da construg&o civil; Orientacao para os resultados
Assistente Proceder a elaboragdo de medicdes, orcamentos e outras pegas processuais para Orientacéo para a colaboracéo
Técnico lancamento de empreitadas; Proceder a elaboracéo de desenhos e levantamento de |[Iniciativa
fogos municipais; Consultar processos de construcéo; Proceder a execucéo de Inteligéncia emocional
levantamentos relativos a nucleos de construcdes precarias; Efetuar atendimento Andlise critica e resolugdo de problemas 2
telefénico e presencial
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no . = . -
A1 £ ) A Orientacéo para o servigo publico
ambito das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas . =
5 . R S . Orientacéo para os resultados
P conducentes a melhoria da concretizacdo das atribui¢des e resultados do servigo; . o x
Técnico = . N pi ) A Andlise critica e resolugdo de problemas
Superior Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Iniciativa 1
P Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a s ~ .
x ; = . . ) - Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Habitar - regulamentacao e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Tomada de decisio
Beneficiarios presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Diretos Orientacéo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e . Q~ P sop
. . n . - . Orientacéo para os resultados
. aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e L - x
Assistente A L . - Andlise critica e resolugdo de problemas
. distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Efetuar o ~ . 1
Técnico . . ~ ) Gestéo do conhecimento
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento Comunicacio
telefénico e presencial. . ? < .
Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Sub-Total DH 16 19
Gabinete de Estudos e Projetos
Exercer as competéncias de coadjuvacao do/a titular do cargo dirigente de que Orientacéo para o servico publico
Cargo dependam hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se Orientacéo para os resultados
. Direcdo deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os Gestdo e dire¢édo da organizacéo
Estudos e Projetos . . . oA ;
Intermédia 3° recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia Lideranca
grau deste nivel de direcdo; Exercer as competéncias previstas para o pessoal dirigente  |Representagéo institucional
no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com as necessarias adaptacdes |Viséo estratégica
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Estudos e Projetos

Técnico
Superior

Arquitetura

Conceber e elaborar estudos e projetos de arquitetura; Prestar assisténcia técnica as
empreitadas de obras publicas; Proceder ao acompanhamento e/ou coordenagéo de
estudos e projetos a desenvolver por equipas técnicas pluridisciplinares; Elaborar
informagdes e pareceres técnicos; Elaborar cadernos de encargos e programas
relativos a procedimentos no ambito da contratagdo; Organizar processos para
obtengao de aprovacéo/certificagdo em entidades externas; Participar em jaris de
procedimentos no ambito de empreitadas e outras iniciativas municipais; Colaborar
na realizacéo de vistorias técnicas no dominio da arquitetura; Colaborar na instrugao
e organizag&o dos processos de candidatura e financiamentos comunitarios da
Administracéo Central ou outros; Efetuar a apresentagdo publica de projetos de
interesse municipal

Engenharia Civil

Conceber e elaborar estudos e projetos de fundacdes e estruturas, projetos de aguas
e esgotos e segurancga contra incéndios de edificios e ou equipamentos, bem como
de infraestruturas urbanas; Prestar assisténcia técnica as empreitadas de obras
publicas; Proceder a andlise e reviséo de projetos das especialidades; Elaborar
informacdes e pareceres de caracter técnico no dominio da engenharia civil; Elaborar
cadernos de encargos e programas relativos a procedimentos no ambito da
contratacéo de prestacdo de servigos na area de projeto; Preparar e elaborar todo o
procedimento processual de consulta para lancamento das empreitadas de
Prospecgédo Geoldgica e Geotécnica; Participar em juris de procedimentos no ambito
das empreitadas de obras publicas; Colaborar na realizagéo de vistorias técnicas no
dominio da engenharia civil; Elaborar informacdes e pareceres técnicos; Organizar
processos para obtengao de aprovacéo/certificacdo em entidades externas.

Arquitetura

Proceder a elaboragdo de Caderno de Encargos e de Programa Preliminar relativos a
procedimentos no ambito da contratacéo de prestacdo de servicos na area de
projetos de arquitetura paisagista; Efetuar o acompanhamento e/ou coordenagéo de
estudos e projetos a desenvolver por equipas técnicas Pluridisciplinares; Integrar
juris de procedimentos de contratacéo; Proceder a prestacdo da assisténcia técnica
a obra no ambito da arquitetura paisagista; Conceber e elaborar estudos e projetos
de arquitetura paisagista; Elaborar medi¢Ges e estimativas orcamentais; Elaborar
informagdes e pareceres técnicos; Colaborar na instrugdo e organizacdo dos
processos de candidatura a financiamentos comunitarios da Administragéo Central ou
outros

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Iniciativa

Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Comunicagao

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Estudos e Projetos

Assistente
Técnico

Efetuar medicdes e orcamentos nas areas de arquitetura, estruturas e fundagdes,
rede de aguas e esgotos, arquitetura paisagista e vias e arruamentos, bem como
elaboragéo dos respetivos mapas; Elaborar levantamentos com dispositivo de
medicao ou registo fotogréafico, referentes aos equipamentos municipais e espagos
urbanos; Efetuar a andlise de erros e omissdes decorrentes dos projetos de
execucdo que servem de base as empreitadas de obras pUblicas; Proceder a
andlise e revisdo de Medigdes e Orcamentos de projetos nas especialidades de
Arquitetura, Estruturas e fundacdes, rede de Aguas e Esgotos; Efetuar o
processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacéo.

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados

Iniciativa

Gestéo do conhecimento

Andlise critica e resolugdo de problemas
Comunicagao
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responséavel hierarquico e
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; Efetuar |Orientagéo para o servigo plblico 1
o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar Orientagé&o para os resultados
Estudos e Projetos Assistente atendimento telefonico e presencial. Iniciativa
Técnico Proceder a elaboracéo das pegas desenhadas em formato CAD relativas a diversos |Gesté@o do conhecimento
Desenho/Constr projetos no dominio das obras publicas, designadamente estruturas e fundacdes de |Andlise critica e resolugdo de problemas
ucEo Civil edificios, infraestruturaas urbanas, arquitetura paisagista, aguas e esgotos, entre Comunicacéo 1 1
< outros; Elaborar levantamentos a fita “in situ” de equipamentos publicos, instalagdes
municipais e espaco publico com vista a sua atualizacéo
Sub-Total GEP 7 0 0 5 0 1
Total DOMH 83 0 2 27 0 4
Departamento de Gestdo Ambiental e Transportes
N ~ - ~ - rientaca r rvi (bli
Direcédo de Exercer fungées de direcdo, planeamento e coordenacéo das atividades das o .e agrilo para o servico piblico
A . S Orientacéo para os resultados
Departamento no | . unidades organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as ~ R o x
. ~ _ |Diretor . . - Gestéo e diregéo da organizagao
ambito da Gestédo competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da ] 1
) Departamento A A . . P Lideranca
Ambiental e Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes e
Representagéo institucional
Transportes forem delegadas ou subdelegadas -~ .
Viséo estratégica
Conceber e elaborar estudos e projetos de requalificacéo e renaturaliza¢éo de linhas
de 4gua; Acompanhar empreitadas de obras publicas; Elaborar informagdes e Orientacéo para o servigo publico
pareceres de carater técnico no dominio da Engenharia Civil; Elaborar cadernos de  |Orientacéo para os resultados
Engenharia Civil encargos e programas relativos a procedimentos no ambito da contratacéo; Preparar |Andlise critica e resolugdo de problemas 1 1
g e elaborar processos de consulta para langamento de empreitadas; Participar em juris| Gestdo do conhecimento
de procedimentos no ambito das empreitadas de obras publicas; colaborar na Comunicagao
realizagdo de vistorias técnicas no dominio da Engenharia Civil; Efetuar o langamento |Iniciativa
e proceder a fiscalizacéo de empreitadas.
Apoio Técnico e Elaborar pareceres, informag6es e documentacgao técnica de suporte a deciséo, no
P . . Técnico ambito das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
Administrativo ao . N . R S .
Departamento Superior conducentes a melhoria da concretizagdo das atribui¢fes e resultados do servigo;
(P:ola:)orar n_a elat:joragao TIe estutdos, merinteds as gtl\:ldé(?gs t:_z:unlda_df orgatmca; Orientagéo para o servico pablico 1
resI ar apct)lo ~ao (Iesgn;/o \j|men 0 ofu ges aE) elpEr?Jf 0s; ‘ er;.l |carte |tn Ie;;?rg ar a Orientacéio para os resultados
regu amgrll a@aote gg|s aglao e_spemt |cad a ar9a£’ etuar atendimento telefonico e Analise critica e resolugao de problemas
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Gestio do conhecimento
Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagdo |Comunicacao
ambiental para a comunidade escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos |Iniciativa
os municipes; Elaborar planos de educacéo e sensibilizagdo ambiental; Planear 1

acdes de educacdo e sensibilizacdo ambiental e Ateliés, bem como realizar
Workshops e outras iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo
técnica.
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CAMARA MUNICIPAL

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormacao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional TI TR cs TI TR cs
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e ) ~ . -
) P L. . AL . ~_ |Orientacéo para o servigo publico
outra informag&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuagéo ) =
. - L . Orientagé&o para os resultados
P da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica ao Departamento e unidades . o ~
Técnico . . ) . = Anadlise critica e resolugédo de problemas
: Direito organicas que o integram, nomeadamente através da elaboracdo de pareceres ~ ) 1
Superior S ) - ; = L ) = Gestéao do conhecimento
juridicos e informagGes sobre a interpretacéo e aplicagéo da legislagéo, bem como Comunicacio
normas, regulamentos internos e documentacéo técnica; Efetuar atendimento Iniciativa ¢
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Proceder a fiscalizagédo no ambito da gestdo de residuos em diversas atividades e
operadores de gestdo de residuos; Proceder ao embargo e fiscalizagédo de obras;
Proceder a referenciagéo de terrenos com vegetagdo para notificacéo de limpeza;
Verificar o horéario de abertura/encerramento de estabelecimentos; Efetuar a
fiscalizac&@o de Atividade industrial; Recintos de diversdo; Estabelecimentos de
restauracdo e bebidas e prestacéo de servicos; Atividade de venda ambulante; Orientacédo para o servigo publico
Maquinas de diversdo; Armazenamento de garrafas de gas e depositos de Orientacéo para os resultados
Fiscal combustivel; Pocos e outras aberturas; Proceder a notificacdes pessoais e afixagcdo |Andlise critica e resolugdo de problemas 1
de editais; Efetuar a fiscalizagao relativa a eliminagéo de residuos e sobrantes de Orientacdo para a mudanca e invoacdo
exploracédo através da queima e de situacGes varias que interferem com a limpeza da |Inteligéncia emocional
Apoio Técnico e via publica; Verificar e atuar perante o abandono de residuos no solo e linhas de Negociagéo e influéncia
Administrativo ao agua; Verificar e atuar perante a ocupagé&o da via publica; Efetuar a fiscalizagéo a
Departamento iméveis onde se encontram instalados Estruturas Residenciais ilegais destinadas a
Pessoas Idosas. Fiscalizar nicleos de construcdes precérias, bairros Municipais e
fogos dispersos com idas ao local e acompanhar demoligdes, emparedamentos e
despejos coercivos.
Orientacéo para o servigo publico
Elaborar propostas de oficios, e-mails, despachos, informagées e outros documentos |Orientagdo para os resultados
necessarios ao bom funcionamento do Departamento. Efetuar a gestéo do Andlise critica e resolugdo de problemas
Coordenador expediente rececionado, bem como, de todo o expediente produzido no Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 1
Técnico Departamento. Produzir relatérios das atividades desenvolvidas; Fazer o Orientacéo para a incluséo
acompanhamento do orgcamento do Departamento; Coordenar o trabalho dos Tomada de decisé@o
restantes elementos do Departamento. Inteligéncia emocional
Coordenacéo de equipas
Orientacéo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responséavel hierarquico e Orientacéo para os resultados
Assistente aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececgao, registo e Orientacéo para a colaboragdo
Técnico distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacao diversa; Efetuar |Andlise critica e resolucéo de problemas 2 1

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

o processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial

Iniciativa
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Tomada de deciséo
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CAMARA MUNICIPAL

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica elou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
o Orientacéo para a colaboragao
Apoio Técnico e Assistente Comuni?:a épo ¢
Administrativo ao . Efetuar a distribuicdo do expediente; Efetuar atendimento telefénico e presencial S ¢ 1
Operacional Iniciativa
Departamento o« x .
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Tomada de decisé@o
Inteligéncia emocional
Sub-Total DGAT 7 0 1 4 0 0 12
Diviséo de Ambiente e Limpeza Urbana
Orientacédo para o servigo publico
Exercer fungbes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade orgénica |Orientagdo para os resultados
Ambiente e Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢io da organizagao 1
Limpeza Urbana [Divisao Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagéo institucional
Visdo estratégica
Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e . ~ ) -
) P .. . A . - |Orientagdo para o servico publico
outra informag&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuagéo . =
. - o ) Orientacéo para os resultados
o - da Unidade Organica; Assegurar a assessoria juridica, nomeadamente através da . . ~
Apoio Técnico e |Técnico oo = S . - ; < . Andlise critica e resolugdo de problemas
L . . Direito elaboragdo de pareceres juridicos e informag6es sobre a interpretagéo e aplicagdo da ~ . 1
Administrativo  |Superior . . . D Gestéo do conhecimento
legislagao, bem como normas, regulamentos internos e documentag&o técnica; o ~ .
h - : . - Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz - x
S Tomada de decisédo
técnico
Orientacéo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a|Orientacdo para os resultados
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para a colaboracéo
Assistente documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacao conducente & |Andlise critica e resolucéo de problemas 1
Técnico elaboragédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Gestao do conhecimento
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
presencial Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Cemitério Orientacdo para a participagdo
Orientacéo para o servigo publico
) s Lo rientaca r resul
Coordenar e organizar os trabalhadores do cemitério; Convocar os responsaveis e N ?. ta(;at,J.pa aos esu~tados
. ~ = ) Andlise critica e resolugdo de problemas
familiares para as exumagcdes dos corpos; Efetuar a manutencéo e limpeza das L
Encarregado PR . o o Iniciativa
: méquinas e dos equipamentos; Marcar as campas e certificar as condi¢des dos . ~ 1
Operacional ) . } Orientacéo para a seguranga
corpos a exumar; Pintar e gravar as chapas de ferro; Realizar funerais e o~
Tomada de decisédo
abaulamentos NN .
Inteligéncia emocional
Coordenacéo de equipas
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Encarregado . = =
: Orientacéo para a colaboracéo
Operacional Orientacdo para a mudancga e inovagdo
de Brigada de Efetuar a limpeza das ruas do cemitério; Efetuar a limpeza das valetas e das sargetas Comuni(i:a go & ¢ 1
Servicos de . = ¢ . x
Limpeza Orientacéo para a incluséo
P Orientacéo para a participagéo
Orientacéo para a seguranca
Cemitério
Orientacédo para o servigo publico
Efetuar a limpeza das ruas do cemitério; Efetuar a limpeza das valetas e das sargetas Orientagéo para os resultados 1
Orientacéo para a colaboracéo
Assistente Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Operacional Proceder a realizacéo de tarefas decorrentes da fungédo de coveiro, tais como: abrir Orientagao para a inclusdo
covas; fazer inumagdes; Efetuar abaulamentos com areia, exumacgdes de ossadas e Orientagao para a participagio 5 2
arrumacao em urna de ossadas; Efetuar a limpeza dos talhdes; Transportar pedras Orientagéo para a seguranca
e entulhos; Efetuar a limpeza do espago; Abrir e fechar os portdes do cemitério Inteligéncia emocional
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Identificar e acompanhar as descargas de
aguas residuais; Realizar intervencdes de limpeza e desobstrugédo de linhas de
agua;Avaliar o impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da
participacéo e emisséo de parecer de vistoria; Intervir em situacdes de degradagéo
ambiental; Analisar, apreciar e acompanhar a implementacéo do Plano Anual de
Eng. Sanitarista gon:jrollc;daSQuaI_ld‘adeI (:)a Agua (PCQA)(;jAcompanhar o §|st§maddeCMed|glalodde Orientacio para o servico pablico 1
aul_z dadlm,tejo,‘ Ela ?rar propostaﬁ edProgra_ma_ no ij ito e_b$ntro~o e Orientagio para os resultados
Ambiente Técnico Qua}l.a ed a agua', Fleea.lfz_ar car:.pan as de m(cj)mtonzagao edser,13| ||éagao nals;1 ~ |Anaiise critica e resolucao de problemas
Superior temancash o setor; C~as§| icar |grarc:]wzar to cl)z ods c;rsos e agdL_Ja Io cgnce 0, |Gestio do conhecimento
Acompanhar a estelu;a? s momtqnzdagao a quali af,e_ o.arf em O |ve§s, em como Organizagio, planeamento e gestdo de projetos
acorr)pgn ar a evolugdo dos niveis de ozono troposférico; Efetuar atendimento Tomada de deciso
telefénico e presencial
Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizacdo
ambiental para a comunidade escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos
Gestéo do os municipes; Elaborar planos de educacéo e sensibilizagdo ambiental; Planear 1
Ambiente acdes de educagdo e sensibilizacdo ambiental e Ateliés, bem como realizar
Workshops e outras iniciativas; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo
técnica
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormacao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
Profissicnal T TR cs T TR cs
Elaborar pareceres, informagdes, oficios e documentagdo técnica de suporte &
decis&o, no ambito das tematicas da unidade organica; Elaborar propostas de
melhoria da qualidade de servigo prestado ao municipe no dmbito da limpeza urbana; |Orientacéo para o servigo publico
(1)Ambiente/Sani Desenvolver e implementar planos de gestéo operacional de residuos ao nivel da Orientacéo para os resultados
Técnico tarista; (1) En varredura manual e mecéanica; Analisar e sistematizar a informagao relacionada com |Andlise critica e resolugdo de problemas 1 1
Superior Ambie'nte 9- a evolugdo da produgao e remogéo de residuos urbanos, por tipologia e destino final; |Gestao do conhecimento
Assegurar a limpeza de locais de deposi¢ao indevida de residuos respeitando a Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
hierarquia de gestéo de residuos; Promover a gestdo de campanhas de informacdo |Tomada de deciséo
junto das populagGes; Definir, programar e organizar os circuitos de varredura
. mecanica; Efetuar atendimento telefénico e presencial
Limpeza Urbana
Efetua}r o] prqcessa?eq:)o _de~te_xto de (Lflmos, emallsd,”e o_utra doct_Jme(r;tagao; Efetuar a Orientacao para o servico pablico
(rjece(;ao, registodg |str! ufl(;ao |ntern2. a correslpfo’n déncia e arqw.wl) e Orientagéo para os resultados 1
ocumentagao diversa; Efetuar atendimento telefénico e presencial Orientagéo para a colaboraco
Assistente Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a|Analise critica e resolugéo de problemas
Tecnico recec&o, registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de Ggs_tap do conhecimento
documentacdo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a In|C|at|ya ) 1
elaborag&o de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Orgamzagao, planeam_er]to e gestdo de projetos
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Orientac&o para a participacéo
presencial
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Identificar e acompanhar as descargas de
aguas residuais; Realizar intervencdes de limpeza e desobstrugédo de linhas de
agua;Avaliar o impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da . = . -
L L A o ; . - ~ Orientacéo para o servico publico
participacéo e emisséo de parecer de vistoria; Intervir em situacdes de degradagéo . <
) . ) h ) ~ Orientacéo para os resultados
Técnico ambiental; Analisar, apreciar e acompanhar a implementacéo do Plano Anual de Andlise critica e resoluco de problemas
Linhas de Agua . Eng. Ambiente |Controlo da Qualidade da Agua (PCQA); Acompanhar o sistema de Medigéo de ~ ) M P 1
Superior R JO Gestéao do conhecimento
Caudal da Simtejo; Elaborar propostas de Programa no &mbito de Controlo de o ~ .
: P ; o S Organizacédo, planeamento e gestéo de projetos
Qualidade da agua; Realizar campanhas de monitorizagdo e sensibiliza¢éo nas - x
L. o h . . Tomada de deciséo
tematicas do setor; Classificar e hierarquizar todos os cursos de agua do concelho;
Acompanhar a estacéo de monitorizacéo da qualidade do ar em Odivelas, bem como
acompanhar a evolugao dos niveis de ozono troposférico; Efetuar atendimento
telefénico e presencial
Sub-Total DALU 14 0 1 5 0 0
Divisdo de Espacgos Verdes
Orientacéo para o servigo publico
Exercer func@es de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientagao para os resultados
Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagao
Espacos Verdes |_. . . N - ) ; 1
Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagao institucional
Visdo estratégica
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CAMARA MUNICIPAL

Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Analisar e resolver ou propdr solucdes relativamente as indicagdes de . ~ . _—
) ) . . ) oA Orientacéo para o servigo publico
avarias/fanomalias dos sistemas de rega; Diagnosticar a existéncia de problemas no ) =
- N ~ - Orientacéo para os resultados
arvoredo municipal; Proceder a elaboracé@o de documentos técnicos, pareceres e ) ~ =
Eng. Agronoma / ‘s ) N ) : . Orientacéo para a colaboragéo
relatorios associados a Engenharia Agronoma / Florestal; Elaborar, controlar e gerir ) ~ . ~ 1
Florestal ~ N ~ . Orientacéo para a mudanga e inovagao
contratos de manutengdo de espagos verdes; Proceder a execugéo de projetos de Iniciativa
sistemas de rega, Acompanhar processos de obra por empreitada na area dos oA .
Inteligéncia emocioanal
espacos verdes
Orientacéo para o servigo publico
Orientacdo para os resultados
Eng. Produgédo Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Agricola Negociagéo e influéncia
Técnico Organizagao, plgrleamento e gest&o de projetos
s : Tomada de decisé@o
uperior . ~ o 5 L ox
Elaborar pareceres, informag6es e documentacgéo técnica de suporte a deciséo, no - — - —
At £ . ) Orientacéo para o servico publico
ambito das teméticas do setor; Desencadear e acompanhar o procedimento para . ~
. o X ~ . Orientacéo para os resultados
langamento de empreitadas; Fiscalizar e acompanhar a execugéo de obras; Proceder| — " ~ ~
(1) Arg. . ) ~ Orientacéo para a colaboracéo
S ao acompanhamento das tarefas e atividades sazonais e manutencédo de espacos ) ~ . ~ 2
Paisagista . o x . Orientacdo para a mudancga e inovagéo
verdes; Planear e estudar a revitalizag@o de espagos degradados; Acompanhar Iniciativa
~ vistorias; Organizar dias comemorativos e iniciativas diversas o .
Gestéo de Inteligéncia emocioanal
Espacos Verdes Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboragéo
Eng. Florestal ) Q~ P G0 = 1
Orientacéo para a mudanga e inovagéo
Iniciativa
Inteligéncia emocioanal
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de 2
goctjmzntac;ao dlversa,?po.lar‘oEiotrltroIotorci?men:altdlo fs}er_\n(;o, Prestar !nrormagoes Orientago para o servico publico
entro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial Orientacio para os resultados
Elaborar e executar propostas de atividades de sensibilizagcdo ambiental para a Orientacédo para a colaboragéo
Assistente comunidade escolar e restantes municipes; Realizar a¢es de educagéo e Orientacgéo para a mudanga e inovagao
Técnico sensibilizacdo ambiental, promover o desenvolvimento de ateliés e workshops; Gestéo do conhecimento
Elaborar informacdes e analisar pedidos sobre tematicas ambientais; Proceder a Comunicagéo
recolha e tratamento de informag&o com vista a elaboracéo de relatérios e/ou Orientacéo para a incluséo 1
fundamentacgéo de candidaturas a apresentar na area ambiental; Analisar e Inteligéncia emocional
sistematizar informagao relativa a evolugao da recolha de residuos urbanos por
tipologia e respetivo encaminhamento; criar campanhas de sensibilizagao e
informacdo a desenvolver junto dos municipes; Elaborar guias ambientais
- . = Orientagéo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a| ~ . QN P cop
= . PPN A . Orientacéo para os resultados
. rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de ) = 5
Controlo de Assistente . N . = . |Orientacéo para a colaboragéo
. documentacao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagé&o conducente a | — . ~ A - 1
Pragas Técnico = - ) s = Orientacdo para a mudanga e inovagao
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar Iniciativa
atendimento telefénico e presencial o !
Inteligéncia emocional
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Planear, programar e coordenar as atividades a desenvolver pelo setor; Acompanhar| . . ~ . -
) A ~ ) o ~ Orientacéo para o servico publico
e fiscalizar a execugéo de projetos de ajardinamento e constru¢é@o de espagos . =
) ~ : ) Orientacéo para os resultados
_— verdes; Acompanhar a instalagéo de sistemas de drenagem e de sistemas de rega ) ~ ~
Técnico . - = P P . . Orientagé&o para a colaboragéo
. Eng. Agricola automatica, bem como a plantacéo de espécies arbodreas e arbustivas, e respetiva ) ~ . ~ 1
Superior . . . ) L - Orientagéo para a mudanga e inovagéo
poda e abate de arvores; Identificar as necessidades hidricas e nutritivas das Iniciativa
plantas; Planear, coordenar e executar os trabalhos de manutenc¢édo das instalagées A .
. - - . Inteligéncia emocional
e &reas ajardinadas do Viveiro Municipal
Orientacédo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
~ . = < - Anélise critica e resolugéo de problemas
Exercer fungdes de orientacé@o e coordenacéo do pessoal sob sua dependéncia; L
Encarregado N o x A Comunicagao
Oneracional Proceder & organizacéo e distribuicéo do trabalho de forma a dar resposta atempada Oranizacio. planeamento e gestio de projetos 1
Viveiros Municipais P as exigéncias/necessidades dos servigos; g §e0, p. ~ g proJ
Tomada de deciséo
Inteligéncia emocional
Coordenacéo de equipas
. ) . . A . Orientacédo para o servigo publico
Mobilizar e movimentar terras através de meios mecanicos e manuais; Proceder a ) Q~ P sop
. ~ ) . N = Orientacéo para os resultados
instalacéo de sistemas de drenagem e de rega automaticos; Proceder a plantacéo de ) ~ =
. . ~ ) Orientacéo para a colaboragao
. arvores, arbustos e herbaceas; Efetuar a desmatagao, cortar relva e sebes; Realizar | . . .
Assistente ) e . . ) Iniciativa
. tratamentos fitossanitarios; Realizar diversas formas de monda; Realizar poda, . ~ ) 7 2
Operacional . . ~ . |Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
abate, envazamento de arvores, arbustos e plantas; Efetuar a reproducéo de plantas; ; o . =
= : x ; Orientacéo para a incluséo
Efetuar a manutencéo de equipamento urbano e conservagdo dos equipamentos . =
. - . Orientacéo para a seguranga
mecanicos e ferramentas utilizadas; Recolher e transportar residuos N )
Inteligéncia emocional
Sub-Total DEV 14 0 6 0 1
Divisdo de Transportes e Oficinas
Orientacéo para o servigo publico
Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientagao para os resultados
Transportes e |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagao
Oficinas Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagao institucional
Visdo estratégica
Orientacéo para o servigo publico
Agendar e acompanhar as viaturas para Inspecéo Periodica Obrigatéria; Agendar e |Orientagdo para os resultados
Apoio Técnico e [Técnico acompanhar as viaturas sujeitas a revisdes internas e externas; Conferir faturagdo; |Gestdo do conhecimento 1
Administrativo  |Superior Realizar o controlo de qualidade junto dos fornecedores em outsourcing dos servi¢os |Negociagdo e influéncia
de reparag6es e manutencdes prestados Tomada de decisé@o
Andlise critica e resolugdo de problemas
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Areade

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ ~ (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ formacgéo " A
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Gestédo Técnica e Operacional do parque de viaturas e maquinas do Municipio de
Odivelas; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a
decisdo, no ambito das tematicas da unidade organica, nomeadamente documentos
previsionais, execucéo orgamental e controlo de fluxos, anélise organico-funcionais, 2
entre outros; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da Orientag&o para o servigo publico
concretizag&o das atribuigdes e resultados do servigo; Colaborar na elaboragdo de  |Orientagdo para os resultados
estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao Gestéo do conhecimento
desenvolvimento ou gestéo de projetos Negociagéo e influéncia
Proceder & gestéo técnica e operacional da frota municipal; Acompanhar e proceder a Toringda d,e. decis&o ;
elaboragao de diagndsticos sobre o estado de conservagdo e manutengo das Anélise critica e resolucéo de problemas
Tecnico Engenharia viaturas; Peparar as intervengdes técnicas/mecanicas nas viaturas, solicitando 1
Superior Mecénica orcamentos junto dos prestadores de servigos; Acompanhar as intervencdes para a
manutencgao e conservacdo das viaturas até a respetiva concluséo; Gerir o
Apoio Técnico e economato do Setor Oficinal
Administrativo Gestdo Técnica e Operacional do parque de viaturas e maquinas do Municipio de
Odivelas; Elaborar pareceres, informacdes e documentacéo técnica de suporte a Orientacéo para o servigo publico
deciséo, no ambito das tematicas da unidade organica, nomeadamente documentos |Orientacéo para os resultados
Direito previsionais, execugdo orcamental e controlo de fluxos, andlise organico-funcionais, |Analise critica e resolugéo de problemas 1
entre outros; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da Iniciativa
concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo; Colaborar na elaboragdo de Orientacéo para a colaboragao
estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao Comunicagao
desenvolvimento ou gestao de projetos
. . ~ Orientacéo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a| — . Q~ P sop
~ . o . . Orientacéo para os resultados
. rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de ) ~ . ~
Assistente ~ = A - Orientacdo para a mudanga e inovagéo
. documentacéo diversa; Efetuar o tratamento da documentagao relativa as revisoes, . . ~ 3 2
Técnico ) - - ; - . Andlise critica e resolugdo de problemas
inspecdes e reparagdes das viaturas da frota municipal; Efetuar atendimento ~ .
o . Gestéo do conhecimento
telefénico e presencial A .
Inteligéncia emocional
Efetuar a rececao e distribui¢ao interna da correspondéncia e arquivo de
documepta(;;aoldlversa, szetfuatr proce.d!m?htEofstpara atqutlsu;aotdedpe((j;as, Efetltjar~a Orientagéo para o servico pablico 1
m?rt(.:a(;go as lavagens da frota municipal; deuar‘ot ral ar;e?ot a o;ngn acdo Orientacéo para os resultados
Assistente relativa as revisdes, inspecdes e reparacdes das viaturas da frota municipal Orientacéio para a mudanca e inovagio
Técnico Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéao; Efetuar a|Analise critica e resolucéo de problemas
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Gestéo do conhecimento
documentacdo diversa; Efetuar o tratamento da documentacéo relativa as revisdes, |Inteligéncia emocional 1
Oficinas inspegdes e reparagdes das viaturas da frota municipal; Efetuar atendimento
telefonico e presencial
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Gestao do conhecimento
Assistente . ~ . L Iniciativa
. Reparar e realizar a manutengéo das viaturas municipais o - ) 1
Operacional Organizagéo, planeamento e gest&o de projetos
Orientacéo para a participagéo
Orientacéo para a seguranca
Inteligéncia emocional
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Gestédo do conhecimento
Oficinas Assistente Prestar apoio no ambito dos servigos gerais do setor; Proceder a rececéo e entrega |Iniciativa 1
Operacional de viaturas, bem como efetuar a limpeza, lavagem e aspiragdo das mesmas Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
Orientacéo para a participagédo
Orientacéo para a seguranca
Inteligéncia emocional
Orientacédo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacgéo; Efetuar a|Orientagdo para os resultados
Assistente rececéo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Orientacdo para a mudanga e inovagao 1
Técnico documentacéo diversa; Efetuar o tratamento da documentacgéo no ambito das Andlise critica e resolugdo de problemas
deslocag6es dos autocarros em servigo; Efetuar atendimento telefénico Gestéo do conhecimento
Inteligéncia emocional
Orientacédo para o servigo publico
- . - rientaca r result;
Supervisionar e orientar as atividades dos trabalhadores afetos aos transportes; Orie ~agao para °§ esultados
- . . x h Gestéo do conhecimento
Assegurar o cumprimento do regulamento interno; Efetuar a gestéo do expediente e -
Encarregado . Lo ) . ) Ay = Iniciativa
. respetivo arquivo; Elaborar informac@es; Prestar apoio no ambito da gestéo das A ~ . 1
Operacional : S . Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
viaturas da Frota Municipal; Planear os servi¢cos de transportes escolares e Orientacio para a particinacio
Transportes hipoterapia, entre outros; Efetuar atendimento telefénico . Q~ p p pag
Orientacéo para a seguranga
Coordenacéo de equipas
Motorista de Ligeiros - Conduzir veiculos Municipais: Ligeiros de passageiros, Or!entac;rilo para o servico publico
. ) Orientacéo para os resultados 4
Transporte Coletivo de Criangas ~ )
Gestéao do conhecimento
Assistente Iniciativa
Operacional Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Motorista de Pesados e Maquinas Especiais - Conduzir veiculos Municipais: Orientagéo para a participagéo
Mercadorias; Maquinas Pesadas; Autocarros Municipais e Transporte Coletivo de Orientago para a seguranca 14
Criancas Inteligéncia emocional
Sub-Total DTO 31 39
Gabinete de Desenvolvimento Sustentavel, Alteragdes Climaticas e Sensibilizagdo Ambiental
Exercer as competéncias de coadjuvagdo do/a titular do cargo dirigente de que Orientacéo para o servigo publico
Des. Sust. Cargo dependam hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se Orientacéo para os resultados
Alteracdes Direcéo deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os Gestéo e direcdo da organizagdo
Climaticas e Sens. |Intermédia 3° recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia Lideranca
Ambiental grau deste nivel de direcdo; Exercer as competéncias previstas para o pessoal dirigente  |Representagao institucional
no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com as necessarias adaptacdes |Visdo estratégica
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no Orientacio para o servico piblico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Orientagéo para s reSL:;ItaZOS
Apoio Técnico e | Técnico conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo; Orientagéo para 2 mudanca e inovacio
Edministrativo Superior Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Anélisegcritiga e resolu é(f de roble;as 1
p Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Gestio do conhecimengto p
regulamentagao e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Organizacio. planeamento e gestio de projetos
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico 9 G40, p 9 proj
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Identificar e acompanhar as descargas de
aguas residuais; Realizar intervengdes de limpeza e desobstrucéo de linhas de
agua;Avaliar o impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da Orientacdo para o servico pablico
participacéo e emisséo de parecer de vistoria; Intervir em situacdes de degradagéo Orientagéo para os resfltazos
Engenharia do ambiental; Analisar, apreciar e acompanhar a implementagao do Plano Anual de Orientagéo para 2 mudanca e inovacio
am%iente Controlo da Qualidade da Agua (PCQA); Acompanhar o sistema de Medigdo de Anélisegcritiga e resolu a(;; de roble%as
Caudal da Simtejo; Elaborar propostas de Programa no ambito de Controlo de ~ . N p
. . . S . Gestéo do conhecimento
Qualidade da agua; Realizar campanhas de monitorizagdo e sensibilizagéo nas Organizacio. planeamento e gestio de projetos
tematicas do setor; Classificar e hierarquizar todos os cursos de agua do concelho; 9 a0, p 9 proj
Acompanhar a estagdo de monitorizagdo da qualidade do ar em Odivelas, bem como
acompanhar a evolugdo dos niveis de ozono troposférico; Efetuar atendimento
telefénico e presencial
Educacéo e -
Sensibil(i;za a0 Tecnico
Ambientgl Superior Saude ambiental | Preparar, elaborar e executar as propostas de oferta de atividades de sensibilizagdo |Orientacéo para o servigo pablico 1
ambiental para a comunidade escolar; Elaborar guias ambientais destinados a todos |Orientacéo para os resultados
Gesto do os municipes; Elaborar planos de educacéo e sensibilizagdo ambiental; Planear Andlise critica e resolugdo de problemas
ambiente acdes de educacdo e sensibilizacdo ambiental e Ateliés, bem como realizar Gestéao do conhecimento
Workshops e outras iniciativas; Elaborar pareceres, informacdes e documentacdo Comunicagao
técnica Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 1
Proceder & analise, verificagéo e avaliagdo de ocorrencias no ambito da insalubridade Orientacio para o senvico publico
habitacional e publica; Proceder & elaboragéo de propostas de intervengéo visando a Orientagéo para os restﬁtazos
resolugdo adequada das irregularidades detetadas; Proceder ao encaminhamento Orientagéo para 2 mudanca e inovacio
das situacdes que ndo se inserem nas competencias do Municipio para as entidades Anélisegcritiga e resolu éogde robleﬁnas 1
competentes; Proceder ao desenvolvimento e acompanhamento de processos Gestio do conhecimencto p
relativos & realizagé@o de Acordos Adicioanis de Execucdo com as Juntas de Organizacio. planeamento e gestio de projetos
Freguesia; Efetuar atendimento telefénico e presencial 9 a0, p 9 proj
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Identificar e acompanhar as descargas de
aguas residuais; Realizar intervencdes de limpeza e desobstrugéo de linhas de
A agua;Avaliar o impacto de obras urbanisticas sobre o ambiente através da . = . -
Desenvolvimento Sl L o ; . - ~ Orientacéo para o servico publico
. participacé@o e emisséo de parecer de vistoria; Intervir em situacdes de degradagéo ) ~
Sustentavel, ) . ) h . ~ Orientacéo para os resultados
Alteracies Técnico ambiental; Analisar, apreciar e acompanhar a implementacéo do Plano Anual de Orientacio para a mudanca e inovacio
. _(; . Eng. Ambiente  |Controlo da Qualidade da Agua (PCQA); Acompanhar o sistema de Medig&o de . u . _p = ¢ ¢ 1
Climaticas e Superior S JO Andlise critica e resolugdo de problemas
S Caudal da Simtejo; Elaborar propostas de Programa no &mbito de Controlo de ~ )
Sensibilizacdo . . . L. S Gesté&o do conhecimento
. Qualidade da &gua; Realizar campanhas de monitorizagdo e sensibiliza¢éo nas o ~ )
Ambiental L. . o ) . . . |Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
tematicas do setor; Classificar e hierarquizar todos os cursos de agua do concelho;
Acompanhar a estacdo de monitorizag@o da qualidade do ar em Odivelas, bem como
acompanhar a evolugéo dos niveis de ozono troposférico; Efetuar atendimento
telefénico e presencial
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
- . = Orientacdo para a mudancga e inovagéo
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagédo; Efetuar a . ¢ . _p = ¢ ¢
= . P A . Andlise critica e resolucao de problemas
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de ~ ) 1
. . . ) Gestéao do conhecimento
documentacéo diversa; Efetuar atendimento telefénico e presencial c B
Desenvolvimento omuf"ca‘fao N .
Sustentavel e | Assistente Orgfnlﬁzagao, plar_1ean|1ento e gestdo de projetos
Alteracoes Técnico Inteligéncia emocional
Climaticas Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a|Orientagdo para o servigo publico
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a |Andlise critica e resolugdo de problemas 1
elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Gestéo do conhecimento
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Comunicagéo
presencial; Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Sub-Total
7 4 1
GDSACSA 0 0 0 12
TOTAL DGAT 73 0 3 26 0 2 104
Departamento de Educacéo e Intervengéo Social
~ R = - Orientacéo para o servigo publico
Exercer funcdes de direcdo, planeamento e coordenagdo das atividades das ) QN P cop
. A S Orientacéo para os resultados
~ . unidades organicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as ~ R A
Educacéo e Diretor . ) - Gestdo e dire¢édo da organizacéo
< . competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da ; 1
Interveng&o Social |Departamento A A - . - Lideranca
Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que lhes I
Representagéo institucional
forem delegadas ou subdelegadas - .
Visdo estratégica
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ forr;z ;0 (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria fissi |
protissiona Tl TR cs Tl TR CS
Elaborar pareceres, informag8es e documentagao técnica de suporte a decisdo, no  |Orientagdo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Orientacéo para os resultados
(1) Ciéncias conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigfes e resultados do servigo; Gestédo do conhecimento 3
Educacéo Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Iniciativa
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
requlamentacdao e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Comunicacao
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no Orientach . ibli
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Or!entac;rilo para o servu;ltt) zu Ico
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo; Crlen a.qao Para 0s resuftados
Educacéo Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; | (_)mL:,n'CaQaO 1
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a S'C'a |ya %0, Dl ‘ 5o d ot
regulamentagao e legislagdo especifica da area; Implementar e rever a Carta Grg??|zzc;ao, phanfaamtin 0 € gestao de projetos
Educativa de Odivelas; Representar o Municipio de Odivelas no Orgdo de Gest&o das estao do conhecimento
Técnico Escolas e Agrupamentos de Escolas; Caracterizar o Sistema Educativo; Caracterizar [ ~ - e
Superior o funcionamento dos estabelecimentos de educagio e ensino da rede publica no Pré- |Orientacao para o servico publico
escolar, no Ensino Basico e no Ensino Secundario; Planear e gerir a Rede Escolar; ~ |Orientacéo para os resultados
Produzir e manter atualizada um sistema permanente de informagéo sobre a Orientag&o para a colaboragao 1
populagéo escolar do Concelho e sobre niveis de sucesso e insucesso escolar nas ~ |Analise critica e resolucéo de problemas
escolas do Concelho; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando Iniciativa B )
esclarecimentos de cariz técnico Organizacédo, planeamento e gestéo de projetos
Apoio Técnico e . ~ o ea N X
L . Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no . = . -
Administrativo ao A L £ ) A . Orientacéo para o servigo publico
ambito das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas . =
Departamento N - s - o Orientagéo para os resultados
conducentes a melhoria da concretizacdo das atribuigdes e resultados do servigo; o
= . N pi . A . Comunicagao
Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Iniciativa 1
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a s ~ .
x . . o ) . Organizacédo, planeamento e gestéo de projetos
regulamentacao e legislacéo especifica da area;Efetuar atendimento telefénico e ~ .
) . DV Gestéao do conhecimento
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Proceder a coordenagao das fungdes cometidas ao servigo e a gestéo executiva dos
recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuigdo e controlo do
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de oficios, emails,
Coordenador e ?:Jtra drt:gljnm?maga:o; iI\E/fetduaLa re;egnio, [eg:jsi\tlo:z d_'sglal::G?or I?/terriza (:a validar Orientacéo para o servigo publico 1
Técnico ZO espol e~cae atgju obe ocu‘ de §g~ao e ‘sa,. F’o c;a . e cli e valida Orientacio para os resultados
ocumentac(;jaq afmes eisu m;zter a eplslacgsupeino(rj, rc:cel er a rzco ae Inteligéncia emocional
_tratamento edm orm.a(;fa\o corl utI:Eente aelal gralfao de relatorios ? e outros Orientacéo para a participagio
mc;strgmentqs g apoio a gestallo. .dxzcutar trabalhos de natureza técnica e Organizago, planeamento e gestdo de projetos
administrativa de maior complexidade. Iniciativa
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Cqmunicagéo
Assistente aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e Orientag&o para a colaboraggo
Técnico distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o 1 1
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagao; Atualizar o Portal
Interno do servigo; Efetuar atendimento telefonico e presencial
Sub-Total DEIS 8 0 1 1 0 0
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Diviséo de Educagao
Orientacédo para o servigo publico
Exercer funcBes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade orgéanica |Orientagao para os resultados
~ Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢io da organizagao
Educacéo L J N - I ; 1
Diviséo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagéo institucional
Visdo estratégica
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisdo, no ambito da Diviséo;
Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das Orientagéo para o servigo publico
atribui¢Ges e resultados do servigo; Elaborar documentagao técnica, regulamentos e |Orientagéo para os resultados
Técnico outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes |Analise critica e resolugéo de problemas 1
Superior legais; Planear e organizar reunifes e outros compromissos da chefia/direcéo, Comunicagao
garantindo a preparagao da documentagéo de apoio, equipamento e outros meios Tomada de deciséo
necessarios a realizagdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes |Iniciativa
para a unidade organica.
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no  |Orientagdo para o servico publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Orientacéo para os resultados
Técnico conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Superior Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Comunicagao
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Gestéao do conhecimento
Atendimento regulamentacéo e legislacédo especifica da area; Iniciativa
Técnico e - = - —
L . Orientacéo para o servico publico
Administrativo ) =
. . - . . - Orientacéo para os resultados
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) = 5
. . A . ~ . Orientacéo para a colaboracéo
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e N
o P . . . Comunicagao
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o Iniciativa 1
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagao; Atualizar o Portal - ~ )
. . - f Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Interno do servico; Efetuar atendimento telefonico e presencial Orientacio para a particinacio
Assistente I ! g AQ 0 p AP II Ipag
Técnico nteligéncia emociona
. . - . . P Orientacéo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) G0 P sop
; - a ) ~ ) Orientacéo para os resultados
aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e e - <
A L . . Andlise critica e resolugdo de problemas
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o ~ . 1
- ; = ) Gestéo do conhecimento
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento Comunicacio
telefénico e presencial. ) ? < .
Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica elou
Categoria .
profissional
Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagao das atribuig6es e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislagdo especifica da area; Colaborar na defini¢do de politicas ) ~ . -
. . e Orientacéo para o servigo publico
alimentares destinadas aos refeitérios escolares; Elaborar um plano de ementas de ) ~
L ) ~ - N Orientacéo para os resultados
acordo com os principios de uma alimentagao equilibrada e adequadas as o
o . N R o . Comunicagao
Nutricdo necessidades das criangas em idade escolar; Assegurar e monitorizar o fornecimento Iniciativa 4
de dietas personalizadas as criancas por motivos de doenca e/ou motivos ) = . <
. ’ L . PO o Orientacéo para a incluséo
étnicos;Realizar visitas de avaliagdo e monitorizagdo aos refeitérios escolares; ~ .
o e o ; ) L Gestéo do conhecimento
Colaborar na avaliacéo e identificagdo de necessidades estruturais, materiais, de
mobiliario e equipamentos nos refeitérios escolares; Analisar e monitorizar os
resultados microbioldgicos das refei¢cdes; Colaborar na avaliagéo do grau de
satisfagdo existente nos refeitérios escolares; Promover habitos alimentares
saudaveis nos refeitérios escolares; Colaborar na identificagdo das necessidades de
formagao
Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, N0 |orientagéo para o servigo pablico
Acédo Social ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Orientagéo para os resultados
Escolar / Gestdo |Técnico conducentes a melhoria da concretizagéo das atribui¢Ges e resultados do servigo; Andlise critica e resolucéo de problemas
Refeitorios Superior Colaborar na elaborag&o de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Comunicacéo 1
Escolares Prestar apoio ao desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a Iniciativa
regulamentacé&o e legislagéo especifica da area; Monitorizar o fornecimento do Gestdo do conhecimento
servigo de refeicdes nas unidades de confecéo e distribuicéo; Fazer a gestdo do
servigo de refei¢es; Elaborar normas de funcionamento do refeitério escolar na
confecéo propria e refeigdes transportadas; Elaborar requerimentos de cedéncia do
espago de cozinha e refeitério; Elaborar propostas para aquisi¢do de servigos de Orientacéo para o servigo publico
refeigdes, manutengdo e assisténcia técnica a equipamentos das EB1’s e JI's do Orientacéo para os resultados
Concelho de Odivelas; Participar na realizag&o de vistoria em Agdes de Segurangca  |Andlise critica e resolugdo de problemas 1

Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge; Realizar inventarios em todas as
unidades, com levantamento das necessidades de reapetrechamento; Acompanhar
as inspec¢des de equipamentos e redes de gas; Representar a CMO nas Reunides
dos Conselhos Gerais de Educagao; Efetuar atendimento telefonico e presencial

Comunicagéo
Tomada de decisédo
Iniciativa

Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das teméaticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentacéo e legislacédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Orientacéo para o servico publico

Orientacéo para os resultados

Orientacéo para a colaboragao

Gestéo do conhecimento

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Iniciativa
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ forr;z ;0 (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacé&o para o servigo publico
. ) o . ) o Orientacéo para os resultados
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Iniciativa
i i ani i . A 1
aos servu;(?s_ da unldgde organica em que se~|nsere, Efetuar o pjocess_amento de Negociacdo e influéncia
Acdio Social te_xtq dg qflc_los, emails, e outra doE:umenta(;ao_, Efetuar a recegaol reglsto e _ Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos
~ . distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagdo diversa; Apoial  |comunicaca
Escolar / Gestéo |Assistente S N = L . . o PO omunicagao
Refeitérios Técnico Iniciativas ; Proceder a orientagdo e monitorizagéo de visitas e ateliés no ambito das - = - —
Escolares visitas de estudo a realizar por escolas EB/JI do Concelho de Odivelas que tém como |Orientacéo para o servico publico
objetivo a promogzo do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as |Orientacéo para os resultados
atividades agropecuérias; Planificar e desenvolver Ages de Sensibilizagao; Efetuar |Comunicagéo 1
atendimento telefénico e presencial Iniciativa )
Inteligéncia emocional
Orientacéo para a colaboragao
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no Orientacio para o servico ndblico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Orientagéo para os restfltaZOS
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; . ¢ ) .p -
= ) N ) A . Andlise critica e resolugdo de problemas
Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Negociacio e influéncia 1
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Organiz:f 50, planeamento e gestio de proietos
regulamentacéo e legislagédo especifica da area; Estabelecer o racio de Pessoal ndo Oriinta ;o ‘a‘r)a amudanca eginova 20 proj
P I .. |docente (PND) para cada estabelecimento de Ensino (EE); Gerir 0s recursos Gao p < &
Técnico Ciéncias Sociais . ok
. humanos referentes ao PND; Elaborar o levantamento de necessidades e aquisicao
Superior e Humanas ~ i )
do fardamento dos trabalhadores ndo docentes; Enviar os dados referentes ao ) ~ ) .
numero de trabalhadores néo docentes & DRELVT, e ao niimero de criangas com Or!entac;iao para o servico ptiblico
Agéo Social necessidades educativas especiais com o Plano Educativo Individual (PEI) - Orientag&o para os resultados
Escolar / Gestao integradas fora das Unidades de Ensino Estruturado/Unidade de Apoio Especializado; [Analise critica e resolugéo de problemas 1
do Pessoal N&o Realizar visitas de Monitorizac&o aos Agrupamentos de Escolas do Concelho; Comunicagdo
Docente Representar a CMO nas Reunides dos Conselhos Gerais de Educagéo; Efetuar Inteligéncia emocional ; )
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Proceder a coordenacao das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo Orientacéo para o servico publico
executiva dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢éo e Orientacéo para os resultados
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de Andlise critica e resolugdo de problemas
Coordenador oficios, emails, e outra documentacgao; Efetuar a rececéo, registo e distribuicéo Gestdo do conhecimento 1
Técnico interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e [Comunicacéo
validar documentagédo antes de submeter a deciséo superior; Proceder a recolha e Iniciativa
tratamento de informagéo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
instrumentos de apoio a gestéo. Coordenacéo de equipas

80




MAPA DE PESSOAL 2026
Odivelas

q
[ CAMARA MUNICIPAL

Y
AN
7

Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Atualizar os Processos dos alunos; Pesquisar e atualizar a legislagéo relativamente a
area escolar; Registar dados nas diversas aplica¢cdes em uso (Alunos/ Contabilidade/
Vencimentos/ Agao Social Escolar/ Assiduidade) e manter os dados atualizados;
Aplicar o programa multiuso — requisitar os cartées de alunos e gerir 0s mesmos;
Atualizar os registos biogréficos; Enviar e rececionar processos individuais de
Docentes devidamente completos e com a informagao atualizada; Efetuar a inscricao
e descontos de docentes na Segurancga Social, Caixa Geral de Aposentacdes e ) ~ . -
= . Orientacé&o para o servigo publico
ADSE; Elaborar termo de nomeacéo de docentes; Elaborar contratos anuais de ) ~
. ~ ) Orientacao para os resultados
~ . Pessoal Docente; Efetuar o pedido de colocacéo de docentes on-line, na bolsa de . . ~
Acéo Social ) - . . . Anadlise critica e resolugdo de problemas
~ . emprego, para colmatar necessidades temporarias ou anuais; Enviar requerimentos ~ ;
Escolar / Gestéo |Assistente - . - L. L = Gesté&o do conhecimento
~ . de pedidos de juntas médicas para CGA, ADSE e Direcao Geral da Administracado L 13 1
do Pessoal Nao [Técnico ) ~ Comunicagao
Docente Escolar (DGAE); Elaborar os pedidos de aposentacéo; Efetuar a contagem de tempo Iniciativa
de servigo; Atualizacéo de entradas e saidas de trabalhadores no programa em uso; s ~ )
) . P N ~ Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Proceder ao arquivo de processos; Controlar os mapas de férias; Proceder a gestao PN .
) PO s 4 Inteligéncia emocional
de pessoal docente no que respeita a competéncias inerentes a area de Recursos
Humanos; Emitir guias de descontos para tesouraria; Proceder a execugdo de
procedimentos de compras publicas nas plataformas obrigatérias para efeitos de
contratagéo publica; Dar entrada das faturas; Escriturar a faturagéo por
estabelecimento de ensino; Fazer requisicdo de verbas para a escola junto do
Ministério da Educacéo; Efetuar a contagem de verbas recebidas pela escola, efetuar
depdsitos e transferéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Proceder a coordenacgéo das fungdes cometidas ao servico e a gestéo executiva dos |Orientagdo para o servico publico
recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢do e controlo do Orientacéo para os resultados
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de oficios, emails, |Andlise critica e resolugdo de problemas
Coordenador e outra documentacao; Efetuar a rece¢ao, registo e distribui¢éo interna da Gestéao do conhecimento 8
Técnico correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e validar Comunicagao
documentagéo antes de submeter a decisdo superior; Proceder a recolha e Iniciativa
tratamento de informagé&o conducente a elaboracgao de relatérios e de outros Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
instrumentos de apoio a gestédo Coordenacéo de equipas
Pessoal Nao Proceder a coordenacéo das fungdes cometidas ao servico e a gestdo executiva dos
Docente recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢do e controlo do ) ~ . L
- . |Orientagéo para o servigo publico
trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de oficios, emails, | _ . ~
= = . T Orientacéo para os resultados
e outra documentagao; Efetuar a rececéo, registo e distribui¢do interna da - - x
P . . L ~ ] Andlise critica e resolugdo de problemas
correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Participar em agdes que visem ~ .
Chefe Serv. . L - ) Gestéo do conhecimento
o desenvolvimento pessoal e civico de criangas e jovens pertencentes ao L 1
Adm. Escolar . . R A Comunicagao
estabelecimento de ensino; Exercer tarefas de apoio a atividade docente de ambito Iniciativa
curricular e de enriquecimento do curriculo; Colaborar no despiste de situagdes de o a < .
. o ) Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
risco social, internas e externas, que ponham em causa o bem-estar de criancas e = )
. . . B Coordenagao de equipas
jovens e da escola;Cooperar com 0s servigos especializados de apoio s6cio-
educativo
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< N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f:rrr‘:zs;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ P Funcgdes Competéncias
iz acadernu;ae/ou
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Proceder a coordenagao dos assistentes operacionais e distribuicao do trabalho; Iniciativa
Encarregado Efetuar o atendimento no bar aos professores; Proceder a distribuicéo do servigo Inteligéncia emocional 9
Operacional externo; Efetuar a gestéo e requisi¢do dos produtos de higiene; Controlar a Orientacéo para a seguranca
assiduidade dos professores Comunicagao
Orientacéo para a colaboragao
Gestéo do conhecimento
Atualizar os Processos dos alunos; Pesquisar e atualizar a legislacéo relativamente a
area escolar; Registar dados nas diversas aplicagdes em uso (Alunos/ Contabilidade/
Vencimentos/ A¢éo Social Escolar/ Assiduidade) e manter os dados atualizados;
Aplicar o programa multiuso — requisitar os cartdes de alunos e gerir os mesmos;
Atualizar os registos biograficos; Enviar e rececionar processos individuais de
Docentes devidamente completos e com a informagao atualizada; Efetuar a inscrigao
e descontos de docentes na Seguranga Social, Caixa Geral de Aposentagdes e Orientacéo para o servigo publico
ADSE; Elaborar termo de nomeacéo de docentes; Elaborar contratos anuais de Orientacéo para os resultados
Pessoal Docente; Efetuar o pedido de colocagdo de docentes on-line, na bolsa de Andlise critica e resolugdo de problemas
Assistente emprego, para.colmatar,nfecessidades temporarias gu arjuais; Enviar reqf.le;rimerjtos Gestéo.do c~onhecimento
Técnico de pedidos de juntas médicas para CGA, ADSE e Direcéo Geral da Administragao Cf)r.nulnlcat;ao 83 25
Pessoal Ndo Escolar (DGAE); Elaborar os pedidos de aposentacao; Efetuar a contagem de tempo |[Iniciativa
Docente de servigo; Atualizagdo de entradas e saidas de trabalhadores no programa em uso; |Inteligéncia emocional
Proceder ao arquivo de processos; Controlar os mapas de férias; Proceder a gestdo |Organizacéo, planeamento e gestdo de projetos
de pessoal docente no que respeita a competéncias inerentes a area de Recursos Inteligéncia emocional
Humanos; Emitir guias de descontos para tesouraria; Proceder a execugdo de
procedimentos de compras publicas nas plataformas obrigatérias para efeitos de
contratagdo publica; Dar entrada das faturas; Escriturar a faturagéo por
estabelecimento de ensino; Fazer requisicéo de verbas para a escola junto do
Ministério da Educacéo; Efetuar a contagem de verbas recebidas pela escola, efetuar
depdsitos e transferéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Controlar as entradas e saidas dos alunos e pessoas externas a escola; Vigiar e dar
assisténcia aos alunos; Proceder a limpeza das salas e espacos escolares; Proceder
a tiragem de fotocopias; Proceder ao acompanhamento dos alunos ao hospital; Orientacéo para o servico publico
Efetuar e receber chamadas; Acompanhar os alunos na sala de aula; Preparar o Orientacéo para os resultados
material para os alunos; Entregar os lanches; Acompanhar e encaminhar todos os Iniciativa
Assistente visitantes no estabelecimento escolar; Preparar as sandes e bolos para serem Inteligéncia emocional 610 55 72 52
Operacional vendidos no bar da escola; Receber os produtos dos fornecedores; Arrumar os livros |Orientacé@o para a seguranca
da Biblioteca; Organizar os dossiers das requisi¢cées domicilidrias; Participar na Comunicagao
elaboragéo das diversas exposi¢des tematicas na Biblioteca Escolar; Selecionar os  |Orientagédo para a colaboragéo
livros para recuperagéo ou expurgo; Registar os livros na base de dados da Gestao do conhecimento
plataformadas bibliotecas; Efetuar o inventario anual dos livros;
Apoio/acompanhamento a criangas com necessidades educativas especificas.
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Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no . ~ . _—
A1 L ) A Orientacéo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) =
N ) o N . Orientacéo para os resultados
- conducentes a melhoria da concretizagao das atribuig6es e resultados do servigo; . . ~
Técnico ~ ) N pi ) A Andlise critica e resolugdo de problemas
. Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; L ~ . 1
Superior ) : . ) o . Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a ~ )
~ ; ~ . . ) - Coordenacéo de equipas
regulamentagéo e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e L
. Comunicagao
Acéo Social presencial
Escolar / Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
Transportes aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar o processamento de ) ~ ) -
. . ~ ~ A Orientacéo para o servigo publico
Escolares texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a recegéo, registo e ) ~
. PO . . . Orientacéo para os resultados
. distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Apoiar ) ~ ~
Assistente s . « T - T Pl Orientacédo para a colaboragdo
. Iniciativas ; Proceder a orientagéo e monitorizagdo de visitas e ateliés no ambito das S 1
Técnico L . . o Comunicagao
visitas de estudo a realizar por escolas EB/JI do Concelho de Odivelas que tém como L ~ )
. ~ A : Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
objetivo a promogéo do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as Iniciativa
atividades agropecuérias; Planificar e desenvolver A¢des de Sensibilizacdo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . -
. o ) A Orientacéo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) =
N . R S ; Orientacéo para os resultados
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo; . ~ )
~ . . ) a Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Tomada de decisdo 1
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gest&o de projetos; Identificar e interpretar a ~ )
= . = o . ) - Gestéo do conhecimento
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo;
~ Técnico Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Gestéo e Controlo - ) : ~ ) ] o .
Superior Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Monitorizar o fornecimento do Orientacéo para o servigo publico
servico de refei¢gdes nas unidades de confegao e distribuicéo; Fazer a gestédo do Orientacéo para os resultados
servico de refei¢Ges; Elaborar normas de funcionamento do refeitério escolar na Gestéo do conhecimento 1
confecéo propria e refei¢des transportadas; Elaborar requerimentos de cedéncia do  |Iniciativa
espaco de cozinha e refeitdrio; Elaborar propostas para aquisi¢éo de servigos de Tomada de decisé@o
refeigdes, manutengdo e assisténcia técnica a equipamentos das EB1’s e JI's do Comunicagéo
Concelho de Odivelas; Participar na realizagao de vistoria em Ac¢des de Seguranga
Alimentar com o Instituto Dr. Ricardo Jorge; Realizar inventarios em todas as
unidades, com levantamento das necessidades de reapetrechamento; Acompanhar
as inspeg¢des de equipamentos e redes de gas; Representar a CMO nas Reunides
dos Conselhos Gerais de Educagao; Efetuar atendimento telefonico e presencial
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N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Técnico Proceder ao controlo e gestdo orcamental da unidade organica; Gerir a aplicagéo Comunicagao 2
Superior informatica da gestéo de refei¢Ges escolares SIGA-EDUBOX Iniciativa
Inteligéncia emocional
Gestéo do conhecimento
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a|Orientagdo para o servico publico
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
documentacdo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a |Andlise critica e resolugdo de problemas 1
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestédo; Prestar Orientacéo para a incluséo
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Inteligéncia emocional
presencial; Iniciativa
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo conducente a 1
elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Orientag&o para o servigo publico
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Orientag&o para os resultados
presencial; Iniciativa
. . . . . P Orientacéo para a incluséo
. Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e S :
Assistente . . n . - . Inteligéncia emocional
. - aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e L
Gest&o e Controlo | Técnico S o A . . Comunicacao
distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Efetuar o 1
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Atualizar o Portal
Interno do servico; Efetuar atendimento telefonico e presencial
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
aos servigcos da unidade organica em que se insere; Efetuar o processamento de . = . -
. . ~ ~ . Orientacéo para o servigo publico
texto de oficios, emails, e outra documentacao; Efetuar a recegéo, registo e . ~
o PO . . . Orientacéo para os resultados
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacao diversa; Apoiar . o x
S - = . . A PO Andlise critica e resolucao de problemas
Iniciativas ; Proceder a orientacéo e monitorizagao de visitas e ateliés no &mbito das ~ ) 1
- h h A Gestéo do conhecimento
visitas de estudo a realizar por escolas EB/JI do Concelho de Odivelas que tém como Comunicacio
objetivo a promocéo do contacto direto com o mundo rural, designadamente, com as ) ‘f = )
S - o " S Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
atividades agropecuaérias; Planificar e desenvolver A¢Ges de Sensibilizagdo; Efetuar
atendimento telefénico e presencial
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢éo e recolha de expediente, de acordo |Orientagédo para o servigo publico
com as orientagéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e |Orientagdo para os resultados
organizagdo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Iniciativa
Assistente organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder & reprodugéo de |Inteligéncia emocional 1
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacédo dos |Orientagdo para a seguranca
espagcos especificos para a realizagéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Comunicagéo
Atender e encaminhar, telefonica e presencialmente, o pablico interno e externo ao  |Orientagédo para a colaboragéo
Servico; Gestéo do conhecimento
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Cargo/ fc?rr:'n:lg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcdes Competéncias
. académica elou
Categoria .
profissional

Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagao das atribuig6es e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislagdo especifica da area; Gerir o Parque Escolar e
apetrechamento/mobiliario; Acompanhar e monitorizar a construgdo e beneficiagdo de|Orientacéo para o servigo publico
escolas basicas e jardins-de-infancia da rede publica em articulagdo com o servigo de |Orientagédo para os resultados
Obras; Elaborar o diagnéstico das condigdes da habitabilidade e conforto dos EE Iniciativa 1
(EB1/J1); Monitorizar e Gerir os contratos de assisténcia técnica a fotocopiadoras e Andlise critica e resolugdo de problemas
alarmes nos EB1 e JI; Concessionar, programar e implementar medidas de apoio ao |Gestdo do conhecimento
funcionamento dos EE, através da atribui¢o dos subsidios de material didatico, Orientacéo para a incluséo
fundo maneio e telefones; Elaborar o levantamento, diagndstico e inspegao das
condigbes de seguranga dos equipamentos desportivos, ludicos das EB1/JI;
Monitorizar e Gerir o PAGIEE (Programa de Apoio a Gestéo das Instalagdes e

Técnico A ) Equipamentos Escolares); Monitorizar a faturagdo relativa aos consumos de agua e

: Psicologia - . . S }

Superior eletricidade nos EE; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando

esclarecimentos de cariz técnico
Planeamento e
Gestédo da Rede
Educativa Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no

ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Orientacéo para o servigo publico
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Acompanhar a nivel Orientacéo para os resultados
psicopedagdgico os alunos referenciados como situacdes de risco ou perigo; Iniciativa 3
Realizar avaliagdes psicolégicas e psicopedagogicas; Reunir com os encarregados  |Analise critica e resolugdo de problemas
de educagao, diretores de turma, grupo de docentes de educacéo especial, Gestédo do conhecimento
professores, técnicos exteriores a escola, entidades locais e externas; Proceder a Orientacéo para a incluséo
orientacéo escolar e profissional dos alunos; Intervir na Comunidade Educativa;
Colaborar com o grupo de docentes de educagéo especial do agrupamento; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a|Orientagao para o servigo publico
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados

Assistente documentacao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a |Orientagdo para a colaboragéo 1

Técnico elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Gestédo do conhecimento
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
presencial; Iniciativa

Sub-Total DE 751 55 103 52 0
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Diviséo de Projetos Educativos, Igualdade e Cidadania
Orientacéo para o servigo publico
Projetos Exercer funcbes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade orgéanica |Orientagao para os resultados
Educativos, Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢io da organizagao 1
Igualdade e Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
Cidadania competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagéo institucional
Visdo estratégica
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . -
Ao o ) A Orientacéo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) ~
N . L S ; Orientacéo para os resultados
- conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo; . ~ )
Técnico ~ . . ) A Organizagao, planeamento e gest&o de projetos
. Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; L 1
Superior X i N . i . Comunicagao
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a . o N
= ) = o . . - Andlise critica e resolugdo de problemas
regulamentagéo e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
. . . . . P Orientacédo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) Q~ P sop
: ) a ) ~ ) Orientacéo para os resultados
Apoio Técnico e aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e o o x
I o . . Andlise critica e resolucdo de problemas
Administrativo distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o _ . ~ ) ~ 2
. ) ~ ) Orientagéo para a mudanga e inovagéo
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento . ~ ~
- . Orientacéo para a colaboracéo
telefénico e presencial. o
. Comunicagao
Assistente
Tecnico Orientag&o para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) Q~ P cop
: ) a ) ~ ) Orientacéo para os resultados
aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e o o x
I o . . Andlise critica e resolucao de problemas
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o _ . ~ ) ~ 1
. ) ~ ) Orientagéo para a mudanga e inovagéo
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento . ~ ~
- . Orientacéo para a colaboracéo
telefénico e presencial. o
Comunicagao
Apoiar o desenvolvimento de varios projetos; Articular com os estabelecimentos da  |Orientagédo para o servigo publico
rede publica onde funcionam as Unidades de Ensino Estruturado e de Apoio a Orientacéo para os resultados
Projetos Técnico Equinicultura Multideficiéncia, com vista a organizacéo anual do projeto em curso; Efetuar a Orientacéo para a seguranga 1
Educativos Superior q preparacéo dos agentes terapéuticos (cavalos), tendo em conta a especificidade do [Iniciativa
trabalho desenvolvido no projeto, com os alunos com necessidades especificas; Andlise critica e resolugdo de problemas
Proceder a orientacéo das visitas as explora¢des animal e agricola da EPADD Orientacdo para a participagdo
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Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
iz acadernu;ae/ou
profissional
Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagao das atribuiges e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica e
prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Orientacéo para o servigo publico
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Dinamizar projetos educativos que |Orientacéo para os resultados
Técnico (1) Gestdo promovam o contacto com o mundo rural, a valorizacéo e preservagao da natureza e |Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 3
Superior do meio ambiente; Apoiar as criancas, jovens e suas familias desenvolvendo Andlise critica e resolugdo de problemas
programas especificos e colaborar com a Comunidade Educativa em projetos e Orientacéo para a colaboragao
Projetos iniciativas que potenciem a funcéo socioeducativa da Escola, a promocéo da Comunicagao
Educativos qualidade das aprendizagens e o combate ao abandono escolar precoce e a exclusao
social; Promover medidas de reconhecimento de boas praticas sociopedagdgicas
desenvolvidas pelos estabelecimentos de educagao e ensino e valorizar o sucesso
educativo dos alunos, mediante a atribui¢cdo de prémios de reconhecimento e mérito
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a|Orientagdo para o servigo publico
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
Assistente documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a |Orientacéo para a mudanga e inovagao 1
Técnico elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Orientacéo para a participagédo
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
presencial Comunicagéo
Promover programas, projetos, iniciativas e agdes de sensibilizagdo, junto da
comunidade escolar e da comunidade em geral, sobre diversas tematicas no ambito
da educagao para a cidadania; Articular e acompanhar a execugdo das medidas de
politica local, planos municipais e a operacionalizacéo de protocolos celebrados pelo |Orientagdo para o servigo publico
Municipio, com diversas entidades, no ambito das tematicas abordadas no setor, Orientacéo para os resultados
(2) Psicologia; |entre elas a promog&o da igualdade e da ndo discriminacéo, da deficiéncia e inclusdo |Andlise critica e resolugdo de problemas 9 2
(1) Servigo social|e do envelhecimento ativo; Implementar e desenvolver projetos e atividades que Orientacéo para a incluséo
promovam a integracéo, o respeito pela diversidade cultural e religiosa, a insercéo Inteligéncia emocional
Igualdade e Técnico profissional, a meQiagéo e a educagao ithelrcuIturais,los dilreitos ldgs minorias étnicas, |Organizacéo, planeamento e gestdo de projetos
cidadania Superior das pessoas refugiadas e da populacéo imigrante; Dinamizar atividades e programas
de combate ao isolamento e a promogao do envelhecimento ativo e saudavel, em
colaboragdo com entidades com respostas sociais de apoio & populagéo sénior
Proceder & promogao e acompanhamento de a¢6es dinamizadas por servigos da Orientacéo para o servigo publico
CMO junto da comunidade escolar, populagdo sénior, criancas e jovens, intervindo na|Orientacéo para os resultados
Teatro e area da educacédo nao formal, e mediagéo de atividades dramaticas, bem como na Orientacéo para a colaboragao 1
educacéo area da formac&o ao nivel do teatro e expressédo dramatica; Proceder a criacéo de Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
grupos teatrais nao profissionais, criando projetos teatrais em diferentes contextos Iniciativa
socioculturais. Comunicagao
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N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Prestar apoio de natureza administrativa aos servi¢os da unidade organica em que se| - . ~ . _—
. - ) ~ Orientacéo para o servigo publico
insere; Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; . ~
= . o . . Orientacéo para os resultados
. Efetuar a rececéo, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Lo .
Assistente 4 s . ~ » |Inteligéncia emocional
- documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagé&o conducente a ) ~ . ~ 1 1
Técnico = -, ) s = Orientacéo para a incluséo
elaboracgédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Iniciativa
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e s
i Comunicagao
presencial
Igualdade e
cidadania Assegurar diariamente o circuito de distribuicéo e recolha de expediente, de acordo |Orientag&o para o servico publico
com as orientagéoes previamente definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separagdo e |Orientacé@o para os resultados
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Andlise critica e resolugdo de problemas
Assistente organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducéo de |Comunicagdo 1
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servico; Colaborar na preparagéo dos |Iniciativa
espagcos especificos para a realizacéo de reuniées e demais eventos/iniciativas; Orientacéo para a participagéo
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Orientagdo para a seguranga
servigo; Tomada de deciséo
Proceder a divulgagéo, dinamizagdo e acompanhamento das a¢des promovidas pelo
Setor, junto da comunidade escolar e educativa; Prestar apoio as escolas e as
familias dos(as) alunos(as), articulando com a rede local, designadamente os centros
de saude, hospitais, seguranca social, CPCJ e outras entidades que proporcionem
respostas complementares as necessidades das familias e dos(as) seus(suas) e
educandos(as); Promover programas e projetos destinados ao desenvolvimento de
competéncias parentais e familiares, incentivando a participagao das familias no
processo educativo dos(as) seus(suas) educandos(as); Desenvolver e implementar
programas e projetos que promovam 0 sucesso escolar, a seguranga, o bem-estar, a ) ~ . -
; A ; . .__|Orientacéo para o servigo publico
qualidade das aprendizagens e o desenvolvimento integral dos(as) alunos(as); Apoiar| _ . ~
. A ) Orientacéo para os resultados
R - A . e colaborar em programas e projetos destinados a prevenir o abandono escolar . . =
Apoio as Escolas e|Técnico (2) Psicologia; . x . . Andlise critica e resolugdo de problemas
N I : ) . |precoce, os comportamentos de risco e a excluséo social; Promover conferéncias, ) ~ ~ 8
as Familias Superior (1) Servigo social|” L L ; Orientacédo para a colaboragéo
acdes de sensibilizagao e workshops dirigidos aos diversos elementos da T < .
: . e L Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
comunidade educativa, sobre teméticas de especial interesse para as escolas e para Comunicacio
as familias; Desenvolver ou promover programas e projetos sobre tematicas ¢
especificas decorrentes das necessidades identificadas pelos AE/ENA, destinados a
alunos(as) do Ensino Basico e Pré-Escolar e/ou as suas familias; Elaborar pareceres,
informagdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das atividades
e teméaticas promovidas pelo Setor; Colaborar na elaboragdo e analise de estudos,
investigagdes ou documentacgéo de especial relevancia na area da Educacéo;
Assegurar a participagdo do Municipio nas iniciativas promovidas pela Associagdo
Internacional de Cidades Educadoras e pela Rede Portuguesa das Cidades
Educadoras.
Sub-Total
27 0 0 5 0 1
DPEIC
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormacao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Divisdo de Acdo Social
Orientacéo para o servigo publico
Exercer fungbes de planeamento e coordenacéo das atividades da unidade orgénica |Orientacdo para os resultados
~ . Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢éo da organizacdo
Acéo Social L J N - I ; 1
Divisdo Regulamento da Estrutura Orgénica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacao institucional
Visdo estratégica
Proceder a gestédo adequada ao bom funcionamento do servico, através da
programacéo, supervisdo e avaliacéo das atividades desenvolvidas pela equipa
técnica do Nucleo Local de Insercéo (NLI); Coordenar e apoiar a equipa técnica nas
diferentes acGes e atividades desenvolvidas, de forma a garantir a qualidade técnica
do servigo com superviséo continua do trabalho desenvolvido pelas equipas de . = . -
o s = . ~ = Orientacé&o para o servigo publico
Técnicos Gestores de Processo; Proceder a interlocucéo, articulagao e promogéo das| - . ~
PO . - . . . Orientacé&o para os resultados
—— .. |relagBes interinstitucionais da equipa, com as varias entidades multissetoriais = :
Ciéncias Sociais A . ) ~ . Coordenacéo de equipas
representadas nas estruturas locais; Avaliar continuamente a agéo da equipa, o x ’ 1
e Humanas ) e« - . " Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
promovendo a identificagdo de estratégias e metodologias de trabalho eficazes; - . x
- . Andlise critica e resolugdo de problemas
Elaborar relatérios e recolha de dados de natureza estatistica de acordo com os Orientacio para a mudanca e inovacio
Técnico modelos e instrumentos em vigor; Analisar os indicadores de monitorizagao do NLI; a0 p < ¢
Superior Assegurar o processo de avaliagéo anual do NLI, de acordo com um modelo de plano
de relatério de atividades previamente definidos; Acompanhar e coordenar a
execucdo dos protocolos; Validar as propostas de atribuicdo de prestacdes de
R . caracter eventual, quanto a sua natureza e finalidade
Apoio as Parcerias
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Proceder |Orientagdo para o servigo publico
a recolha, tratamento e divulgagdo da legislacao, jurisprudéncia, doutrina e outra Orientacéo para os resultados
Direito informagao técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de atuagdo da |Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos 1
unidade organica;Assegurar a assessoria juridica, nomeadamente através da Andlise critica e resolugdo de problemas
elaboragao de pareceres juridicos e documentagao técnica; Efetuar atendimento Iniciativa
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Orientagéo para a mudanga e inovagao
Prestar apoio de natureza administrativa ao responsavel hierarquico e aos servigos ) ~ ) -
. . . ) Orientacéo para o servigo publico
da unidade organica em que se insere e aos quais esta responsavel.Efetuar o . =
ey . < ~ _ |Orientagéo para os resultados
. processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar a recegao, - - ~
Assistente . o . . . Anélise critica e resolugéo de problemas
. registo e distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagéo diversa; B 2
Técnico Comunicagao

Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a elaboragdo de relatdrios
e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar informag6es dentro das suas
competéncias; Efetuar atendimento telefonico e presencial

Orientacé&o para a incluséo
Iniciativa
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR cs Tl TR cs
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a seguranca
Apoio s Parcerias Assistente Garantir o atendimento telefénico e presencial na recegao da Divisdo; Auxiliar ao Orientacéo para a incluséo 1 1
Operacional agendamento de atendimentos; Efetuar fotocépias e encadernar documentos Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa
Orientacdo para a mudancga e inovagéo
Inteligéncia emocional
Rececionar e analisar as sinaliza¢fes de criangas e jovens em eventual situacéo de . = . -
) N o I . L R Orientacéo para o servico publico
risco; Proceder a avaliagéo e diagndstico, em equipa interdisciplinar e ) ~
L . ~ s . ~ Orientacéo para os resultados
~ . S e .. |interinstitucional, das situacdes sinalizadas; Elaborar pareceres, informacoes e T ~ )
Intervencgéo Social [ Técnico Ciéncias Sociais - o - = Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
. : relatdrios de avaliagdo, diagnostico e de acompanhamento da execugéo das - ", ~ 2 7
Especializada |Superior e Humanas ) ) ~ ~ Andlise critica e resolucao de problemas
medidas; Praticar atos de execugéo e assegurar o acompanhamento e gestéo dos Iniciativa
planos de execucéo das medidas; Participar nas atividades previstas no Plano de . = . =
= . . . Orientagéo para a mudanga e inovagéo
acao da CPCJ; Efetuar atendimento telefonico e presencial.
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a|Orientag¢do para o servico publico
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
Assistente documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a |Andlise critica e resolugdo de problemas 3 1
Técnico elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Comunicagao
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Orientacéo para a incluséo
presencial; Iniciativa
Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo
com as orientagéoes previamente definidas; Efetuar a rececao, triagem, separagao e
nt 50 Social organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades
n Ervengaﬁ gua organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducéo de |Orientag&o para o servigo publico 2 1
Speclalizada documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na prepara¢é@o dos |Orientagéo para os resultados
espacos especificos para a realizacéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Orientacéo para a seguranga
Assistente Atender e encaminhar, telefonica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Orientagdo para a inclusdo
Operacional servico Andlise critica e resolugdo de problemas
. . . . Iniciativa
Receber e entregar as criancas/jovens/adultos com incapacidade atestada da ) ~ . ~
S . . L . Orientacgéo para a mudanga e inovagao
residéncia para estabelecimento de ensino e/ou instituigio social; Acompanhar o A )
: . - . ) . Inteligéncia emocional
transporte das criangas/jovens/adultos com incapacidade. Apoiar o atendimento 6 1

telefénico e presencial da Divisdo. Apoiar a equipa nas diligéncias desenvolvidas no
ambito da intervencgao social.
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacgéo
académica e/ou
profissional

Funcdes

Competéncias

Atendimento e
Acompanhamento
Social

Técnico
Superior

(1) Animagéo
Sécio-Cultural;
(1) Psicologia;
(2) Ciéncias
Sociais e
Humanas

Efetuar atendimento técnico, informacéo e orientagéo dos agregados familiares;
Proceder a avaliacéo e diagnostico social, com a participagéo dos agregados
familiares; Proceder a instrucéo e organizagdo do processo individual; Definir o
Acordo de Intervengdo Social / Plano de Insercéo e respetiva contratualizagéo, com a
participagao dos agregados familiares; Cooperar e articular com outras entidades e
servigos da comunidade, nomeadamente, nas areas da educacgéo, da saude, da
justica, da seguranga social e do emprego e formacéao profissional que se revelem
estratégicos para a prossecugdo dos objetivos de insergéo; Efetuar o
encaminhamento das pessoas e familias para outra entidade ou servi¢o, sempre que
resultar da avaliagdo e do diagnéstico social a necessidade de uma intervengéo
especifica em outra area de atuacéo; Elaborar propostas técnicas, devidamente
fundamentadas, de atribuicdo de apoios econémicos de caracter eventual, com a
finalidade de colmatar situagdes de emergéncia social e de comprovada caréncia
econdmica; Celebrar, acompanhar e avaliar o Acordo de Intervencéo Social /
Programa de Insergdo estabelecido com o titular e, se aplicavel, com respetivo
agregado familiar, de acordo com a legislagdo em vigor; Comunicar as entidades
parceiras envolvidas no processo de intervengéo social, das alteragdes que se
verifiquem durante o processo de acompanhamento social; Proceder & interlocucéo e
promogao das relagdes interinstitucionais, publicas e privadas, com
responsabilidades sociais no territério; Avaliar continuamente o SAAS, possibilitando
adaptacdes e modificacdes necessarias a uma intervengao eficaz. Informatizar os
processos sociais em plataforma informatica especifica.

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Orientacdo para a mudanga e inovagao

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Proceder a gestéo adequada ao bom funcionamento do servigo, através da
programacao, superviséo e avaliagédo das atividades desenvolvidas pela equipa
técnica do Nucleo Local de Insercédo (NLI); Coordenar e apoiar a equipa técnica nas
diferentes agdes e atividades desenvolvidas, de forma a garantir a qualidade técnica
do servigo com superviséo continua do trabalho desenvolvido pelas equipas de
Técnicos Gestores de Processo; Proceder a interlocugéo, articulagdo e promogéo das
relagdes interinstitucionais da equipa, com as varias entidades multissetoriais
representadas nas estruturas locais; Avaliar continuamente a acéo da equipa,
promovendo a identificagdo de estratégias e metodologias de trabalho eficazes;
Elaborar relatérios e recolha de dados de natureza estatistica de acordo com os
modelos e instrumentos em vigor; Analisar os indicadores de monitorizagéo do NLI;
Assegurar o processo de avaliagdo anual do NLI, de acordo com um modelo de plano
de relatdrio de atividades previamente definidos; Acompanhar e coordenar a
execucdo dos protocolos; Validar as propostas de atribuicdo de prestacdes de
caracter eventual, quanto a sua natureza e finalidade

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Coordenagao de equipas

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Andlise critica e resolugdo de problemas
Orientacgéo para a mudanga e inovagao
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f (el ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . -
A1 Lo . J Orientagé&o para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade orgénica; Conceber e desenvolver propostas ) ~
I N - s S . Orientagé&o para os resultados
(2) Ciéncias conducentes a melhoria da concretizacdo das atribui¢bes e resultados do servigo; L ~ )
- ~ . L ) a Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Sociais e Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; - ", ~ 3
) : N ) o . Andlise critica e resolucao de problemas
Humanas Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Iniciativa
regulamentacéo e legislacédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e ) ~ . ~
) : P Orientagéo para a mudanga e inovagéo
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
Proceder a gestéo adequada ao bom funcionamento do servico, através da
Atendimento e Técnico programacao, supervisao e avaliagéo das atividades desenvolvidas pela equipa
Acompanhamento Superior técnica; Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes ac¢des e atividades
Social P desenvolvidas, de forma a garantir a qualidade técnica do servico; Proceder a ) ~ . -
. = - < ~ e . Orientacéo para o servigo publico
interlocucdo, articulag@o e promocéao das relagdes interinstitucionais da equipa, com ) ~
L . . - . - Orientacéo para os resultados
as varias entidades multissetoriais representadas nas estruturas locais; Avaliar M :
. ~ . . e - Coordenacéo de equipas
continuamente a agdo da equipa, promovendo a identificacéo de estratégias e o ~ ) 1
) ) o Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
metodologias de trabalho eficazes; Elaborar relatérios e recolha de dados de natureza| . = . " x
L . . . Andlise critica e resolugdo de problemas
estatistica de acordo com os modelos e instrumentos em vigor; Analisar os ) ~ . ~
. N o Orientacdo para a mudanga e inovagéo
indicadores de monitorizacdo do SAAS; Assegurar o processo de avaliagcdo anual do
SAAS, de acordo com um modelo de plano de relatério de atividades previamente
definidos; Acompanhar e coordenar a execugdo dos protocolos; Validar as propostas
de atribuigdo de prestagdes de caracter eventual, quanto a sua natureza e finalidade.
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
. ' - . = - Orientacdo para a seguranga
. Garantir o atendimento telefénico e presencial na rece¢éo; Auxiliar ao agendamento ) Q~ P ) 9 ~ ¢
Assistente h o ) . Orientacéo para a incluséo
. de atendimentos; Efetuar fotocdpias e encadernar documentos; Apoiar a equipa nas 1 . = 1
Operacional S ) P ; x . Andlise critica e resolugdo de problemas
diligéncias desenvolvidas no dmbito da intervengéo social. L
Iniciativa
Orientacgéo para a mudanga e inovagao
Inteligéncia emocional
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) < . -
AL L . A Orientacéo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) =
N - R - ; Orientacéo para os resultados
- conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo; T < .
Técnico . . ~ . L . a Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
: Servigo Social  |Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; - " ~ 1
Superior X . ~ . . X Andlise critica e resolugdo de problemas
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Iniciativa
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e . = . =
) ) P Orientacdo para a mudanga e inovagéo
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacgéo
académica e/ou
profissional

Funcdes

Competéncias

Emergéncia Social

Técnico
Superior

Efetuar atendimento técnico, informacéo e orientagéo dos agregados familiares;
Proceder a avaliacéo e diagnostico social, com a participagédo dos agregados
familiares; Proceder a instrucéo e organizagao do processo individual; Definir o
Acordo de Intervengdo Social / Plano de Insercéo e respetiva contratualizagéo, com a
participagao dos agregados familiares; Cooperar e articular com outras entidades e
servigos da comunidade, nomeadamente, nas areas da educacgéo, da saude, da
justica, da seguranga social e do emprego e formacéao profissional que se revelem
estratégicos para a prossecugdo dos objetivos de insergéo; Efetuar o
encaminhamento das pessoas e familias para outra entidade ou servi¢o, sempre que
resultar da avaliagdo e do diagnéstico social a necessidade de uma intervengéo
especifica em outra area de atuacéo; Elaborar propostas técnicas, devidamente
fundamentadas, de atribuicdo de apoios econémicos de caracter eventual, com a
finalidade de colmatar situagdes de emergéncia social e de comprovada caréncia
econ6mica; Celebrar, acompanhar e avaliar o Acordo de Intervencéo Social /
Programa de Insergéo estabelecido com o titular e, se aplicavel, com respetivo
agregado familiar, de acordo com a legislagdo em vigor; Comunicar as entidades
parceiras envolvidas no processo de intervengéo social, das alteragdes que se
verifiquem durante o processo de acompanhamento social; Proceder & interlocucéo e
promogao das relagdes interinstitucionais, publicas e privadas, com
responsabilidades sociais no territério; Avaliar continuamente o SAAS, possibilitando
adaptacdes e modificacdes necessarias a uma intervengao eficaz. Informatizar os
processos sociais em plataforma informatica especifica.

(3) Ciéncias
Sociais e
Humanas

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentacgéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico;

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Orientacéo para a mudanga e inovacgéo

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

(ocupados) (n&o ocupados)
TI TR CS TI TR @S]
2
3 1
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

informagdes dentro das suas competéncias

Gestéo do conhecimento

Comunicagéo

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Proceder a gestéo adequada ao bom funcionamento do servigo, através da
programacao, superviséo e avaliagéo das atividades desenvolvidas pela equipa
técnica; Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes agoes e atividades
desenvolvidas, de forma a garantir a qualidade técnica do servico; Proceder a
interlocucgéo, articulag@o e promocéao das relagdes interinstitucionais da equipa, com
as varias entidades multissetoriais representadas nas estruturas locais; Avaliar Orientacéo para o servigo publico
continuamente a agéo da equipa, promovendo a identificagao de estratégias e Orientacdo para os resultados
Emergéncia Social Técnico metodologias de trabalho eficazes; Elaborar relatérios e recolha de dados de natureza|Coordenagao de equipas 1
9 Superior estatistica de acordo com os modelos e instrumentos em vigor; Validar as propostas |Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
de atribuigdo de prestagdes de caracter eventual, quanto a sua natureza e finalidade |Andlise critica e resolucéo de problemas
.Elaborar pareceres, informagdes e documentagao técnica de suporte a deciséo; Orientacdo para a mudanga e inovacgéo
Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das
atribuigGes e resultados do servigo; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de
projetos; Identificar e interpretar a regulamentacao e legislagéo especifica da area;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico;
Sub-Total DAS 33 0 0 14 0 1
Divisdo de Recursos Sociais
Orientacéo para o servigo publico
Exercer fung6es de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientagdo para os resultados
.. _|Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢éo da organizacédo
Recursos Sociais | . . e N . . ; 1
Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranga
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagao institucional
Viséo estratégica
Elaborar pareceres, informag6es e documentacgao técnica de suporte a deciséo, no . ~ . -
A o ) A Orientacéo para o servico publico
ambito das teméaticas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas . =
N - R L . Orientacéo para os resultados
- . conducentes & melhoria da concretizacio das atribuicdes e resultados do servico; M :
Técnico (1) Politica = ) N pi ) A Coordenagao de equipas
i . Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; 1 .. ~ 1
Superior Social . : N ) L . Andlise critica e resolugdo de problemas
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a N ~ )
= . o . ) . Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
. . regulamentacao e legislagcao especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Cx
Apoio técnico e ) . e Tomada de deciséo
- ’ presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
administrativo
Orientacéo para o servigo publico
Garantir o atendimento telefénico e presencial da Diviséo; Efetuar o processamento |Orientacéo para os resultados
Assistente de texto de oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Técnico distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Prestar |Iniciativa
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Igluiuve; heci ‘
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e Ces ao. 0 c~on ecimento
Assistente distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa; Efetuar o gmunicacao
Técnico processamento de texto, oficios, emails; Elaborar relatérios diversos no ambito da Orientag&o para o servigo publico
Divisdo; Efetuar a gest&o e controlo do orcamento da Divisdo; Efetuar atendimento  |Orientagéo para os resultados
telefénico e presencial Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Iniciativa
Gesté&o do conhecimento
Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Orientacéo para o servigo publico
Apoio técnico e Orientacéo para os resultados
administrativo Inteligéncia emocional
Orientacdo para a mudancga e inovacdo 2
Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa
Garantir o atendimento telefonico e presencial na rece¢éo da Divis&o; Auxiliar ao Orientagéo para a incluséo
Assistente agendamento de atendimentos; Efetuar fotocépias e encadernar documentos Orientacéo para a seguranca
Operacional Orientagéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Inteligéncia emocional 1
Orientacdo para a mudancga e inovacdo
Andlise critica e resolugdo de problemas
- - — - = — — Iniciativa
Garantir o atendimento telefonico e presencial na rece¢do da Divisdo; Auxiliar ao ) = . =
) L Orientacédo para a incluséo
agendamento de atendimentos; Efetuar fotocépias e encadernar documentos; S 1
) . s Comunicagao
Conduzir a viatura da Divis&o.
Analisar a documentacao relativa a determinacéo do calculo de renda apoiada, . ~ . -
. - g . - Orientacéo para o servico publico
= aplicavel ao parque habitacional municipal; Determinar o preco técnico/renda . =
Gestao - . e . Orientacéo para os resultados
L ) . condicionada; Elaborar oficio(s) /notificagcdes/ contratos de arrendamento apoiado; T ~ )
Administrativa do |Técnico ~ P, o Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
i Elaborar a Relagéo de divida individual, para varios contextos; Elaborar o acordo de - ”, ~ 1
Parque Superior o x - . . Andlise critica e resolugdo de problemas
o regularizacdo de divida; Rececionar/Entregar chaves; Executar os atos inerentes a L
Habitacional L~ N o . Iniciativa
revisdes de renda; Proceder a emissédo de recibos de renda; Elaborar propostas de - .
Gestéo do conhecimento
pagamento de faturas.
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes ag6es e atividades desenvolvidas,
de forma a garantir a qualidade técnica do servigo;Proceder a recolha, tratamento e
divulgacéo da legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informacéo técnico-juridica
necessaria ao servico e no ambito da area de atuacéo da unidade organica; . < . -
e a x . = Orientagé&o para o servigo publico
Assegurar a assessoria juridica a Divisdo, nomeadamente através da elaboracéo de ) ~
. P . Orientacé&o para os resultados
pareceres juridicos e documentacéo técnica; Acompanhar os/as técnicos/as aos M :
. ) L ; ~ . . Coordenacéo de equipas
Direito Bairros Municipais sempre que esteja em causa a adocdo de medidas carecidas de . o = 1
- - ) Andlise critica e resolucao de problemas
suporte juridico; Procuradora do Municipio de Odivelas para em seu nome outorgar N ~ )
. A ’ ~ . . Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
as escrituras de compra e venda, no ambito do processo de alienacéo; Apoiar .
- . ) N L ~_ |Tomada de decisdo
juridicamente e instruir os processos de determinagéo do coeficiente de conservacéo
e de reclamagdes; Proceder a Gestéo dos Condominios e apoio as Administracdes
em Prédios Municipais; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
Técnico esclarecimentos de cariz técnico
Superior - . s =
Participar e propor medidas de apoio & instrucéo de processos de renda dos fogos
municipais e sob gestdo municipal; Efetuar célculos de renda, emitir mensalmente os
Gestéo respetivos recibos e atualizar os NIB/IBAN dos inquilinos; Validar e solicitar o 1
Administrativ icipacoes 3 i itaca is foi . ~ . -
d Pas: &:Jte a do p?gamdento das clomé)fartlmpac;oe; as coopTr?flv_as de habltag_azlj cc:‘om a§ quals_ foi Orientag&o para o servico puiblico
arqu efetuado protocolo; Efetuar atendimento telefénico e presencial, de cariz técnico Orientacio para os resultados
Habitacional . o ~
- ~ . ) Andlise critica e resolucao de problemas
Participar na gestéo dos processos de arrendamento no mercado livre.Analisar N ~ .
g . ) Organizacédo, planeamento e gestéo de projetos
custos e apoios financeiros (IHRU) relativamente aos processos que tenham Iniciativa
implicado arrendamentos habitacionais no mercado de arrendamento; laborar ~ .
. ~ N o AL L Gestéao do conhecimento
pareceres e informagdes de suporte a deciséo, no ambito da Diviséo; Conceber e 1
desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das atribuigdes e
resultados do servico; Elaborar documentagéo técnica, regulamentos e outros
instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar
calculos de renda, emitir mensalmente os respetivos recibos e atualizar os NIB/IBAN ) ~ . -
o . - PN . Orientacéo para o servigo publico
dos inquilinos; Validar e solicitar o pagamento das comparticipacdes as cooperativas ) =
. o .\ ~ Orientacéo para os resultados
. de habitagcdo com as quais foi efetuado protocolo; Proceder a elaboracéo de - - x
Assistente ;. h P . Andlise critica e resolugdo de problemas
Técnico convocatérias para a Assembleia de Condéminos; Acompanhar e executar diversos Iniciativa 3 2
atos internos relativos a agregados familiares, valores de rendas, planos de ~ )
. L . Gestéo do conhecimento
pagamento dos inquilinos municipais; Elaborar contratos de arrendamento; Gerir a L
. A i ~ o . . Comunicagao
aplicagdo no ambito da Gestéo de Habitacéo e rendas; Efetuar atendimento
telefénico e presencial
Acompanhar a gestéo social dos agregados familiares residentes no patriménio ) ~ ) -
o . A ) ~ - ) - Orientacéo para o servigo publico
: . habitacional municipal; Aplicar inquéritos de satisfagéo residencial; Participar e ) ~
= (1) Psicologia; o . A 0 . Orientacéo para os resultados
Intervengdo na - ~ acompanhar as familias a realojar no ambito da ELH/1.° direito/PRR; Participar em . ~ )
; Técnico (1) Educagéo s . L N = . Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Social na . A reunides; Proceder a andlise de processos sociais; Proceder a gestao social dos - " ~ 4 2
o Superior Social; (1) . - e Andlise critica e resolugdo de problemas
Habitacédo . . processos de arrendamento municipal ou sob gestdo municipal; Efetuar o L
Servigo Social . . - - . . Iniciativa
atendimento e acompanhamento de situagdes de caréncia habitacional — pedido de ~ .
habitag&o Gestéo do conhecimento
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Coordenar e apoiar a equipa técnica nas diferentes ag6es e atividades desenvolvidas,
de forma a garantir a qualidade técnica do servigo;Acompanhar a gestéo social dos |Orientagdo para o servigo publico
agregados familiares residentes no patriménio habitacional municipal; Aplicar Orientacéo para os resultados
Ciéncias Sociais |inquéritos de satisfacéo residencial; Participar e acompanhar as familias a realojar no |Coordenacéo de equipas 1
e Humanas ambito da ELH/1.° direito/PRR; Participar em reunides; Proceder & andlise de Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
processos sociais; Proceder & gestdo social dos processos de arrendamento Anélise critica e resolugdo de problemas
municipal ou sob gestdo municipal; Efetuar o atendimento e acompanhamento de Tomada de decisé@o
situacbes de caréncia habitacional — pedido de habitag&o.
Elaborar pareceres, informacdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
L .. |conducentes a melhoria da concretizagéo das atribui¢ées e resultados do servigo;
Ciéncias Sociais = . N i ) A
L. Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; 1
Técnico e Humanas ) : ~ ) " .
Superior Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
p regulamentacéo e legislacédo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
Intervenco na presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Or!entagrilo para o servigo publico
Social na Orientacéo para os resultados
Habitacéo Elaborar pareceres, relatérios e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no Ané“S? Crl'Elca e resolucéo de pr0b~|emas '
ambito das tematicas da unidade organica; Colaborar na elaboragéo de estudos, O.rg.anllza(;ao, planeamento e gestéo de projetos
mediante a concecéo e aplicacdo de ferramentas metodoldgicas de investigagdo '”'?'a“"a~ ] B
social; Realizar o recenseamento da populagéo residente em alojamentos precarios; [Oriéntacéo para a mudanga e inovagéo
. . Realizar diagnésticos das necessidades familiares e promover medidas de equidade
Servico Social . S o L 1
e apoio social; Elaborar e monitorizar o Plano Local de Habitagdo do Concelho de
Odivelas; Propor atividades/iniciativas no &mbito do Protocolo com Associacéo
Portuguesa de Familias Numerosas; Registar toda a atividade da Divisdo em base de
dados; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de
cariz técnico
Orientacéo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacgao; Efetuar a|Orientagcdo para os resultados
Assistente rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Andlise critica e resolugdo de problemas 1 1
Técnico documentagéo diversa; Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar |Iniciativa
atendimento telefénico e presencial Gestéo do conhecimento
Comunicacéo
Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das
] atribui¢Ges e resultados do servigo; Elaborar documentagéo técnica, regulamentos e ) < . -
(1) Servigo . - 5 . - Orientacéo para o servigo publico
: . outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes . =
- Social/ Politica . . . . e Orientacéo para os resultados
Planeamento e |Técnico A legais; Planear e organizar reunies e outros compromissos da chefia/diregéo, . ~ )
. . Social; (1) ) ~ ~ . A . Organizagao, planeamento e gestéo de projetos 3
Rede Social Superior a .. |garantindo a preparagédo da documentagdo de apoio, equipamento e outros meios - " ~ S
Ciéncias Sociais s o . Anélise critica e resolucéo de problemas Iniciativa
necessarios a realizagdo dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes P
e Humanas ) n = . ~ Representagao institucional
para a unidade organica. Elaborar o Plano de Acé&o anual e o relatério de execugao
do plano do CLASO; Gerir e acompanhar a Rede Social

97




MAPA DE PESSOAL 2026

¢

q

R

Odivelas

CAMARA MUNICIPAL

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormacao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica elou
Categoria .
profissional
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisdo, no ambito da Diviséo;
Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das
atribui¢Ges e resultados do servigo; Elaborar documentagéo técnica, regulamentos e ) ~ ) -
A . L . - Orientacéo para o servigo publico
outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos termos das orientacdes ) ~
~ . ) . A e Orientacéo para os resultados
(1) Educagao legais; Planear e organizar reunifes e outros compromissos da chefia/direcéo, . ~ )
: ) ~ ~ : : . Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos 2
Social garantindo a preparagao da documentagéo de apoio, equipamento e outros meios - " ~ L
PN . . Andlise critica e resolugdo de problemas Iniciativa
necessarios a realizagao dos mesmos; Efetuar pesquisa de documentos relevantes .
) A ) . ) . Representagéo institucional
para a unidade orgéanica; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Rececionar,
Técnico analisar e operacionalizar as candidaturas no ambito do Programa de Apoio ao
Superior Municipio de Odivelas.
Pl Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no Orientaco para o servico pablico
aneamen_to e ambito das tematicas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas ) Q~ P sop
Rede Social A N . o N ) Orientacéo para os resultados
(1) Ciéncias conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo; . . ~
- ~ . [ . a Andlise critica e resolugdo de problemas
Sociais e Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; o - ) 1 1
) : ~ ) o . Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Humanas Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Iniciativa
regulamentagao e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e ) ~ . ~
) ) DT Orientacdo para a mudanga e inovagao
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, relatérios e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no Orientacéo para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Colaborar na elaboracéo de estudos, Orientacéo para os resultados
Educacéo Social [mediante a concecéo e aplicacéo de ferramentas metodolégicas de investigacéo Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos 1
social; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de  |Andlise critica e resolugdo de problemas Iniciativa
cariz técnico Orientacdo para a mudancga e inovacao
Sub-Total DRS 28 0 8 0 0
Divisdo de Saude
Orientacéo para o servigo publico
Exercer funcdes de planeamento e coordenagdo das atividades da unidade organica |Orientagdo para os resultados
Sadde Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagao 1
Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca

competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

Representagao institucional
Visdo estratégica
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P N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ fc?rr:'n:lg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
HEERIE Tl TR CS I TR  Cs
Promover e/ou participar na implementagao de programas, projetos/iniciativas de
Promogao da Educacéo para a Saude, em areas como a Prevencao dos
Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas Oncoldgicas,
Sexualidade Saudavel, Alimentacéo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia,
Saude Escolar, Saude Mental, Saude Oral, Higiene Corporal, Educacéo Postural,
Prevengao das Doengas Cérebro-cardiovasculares, Promogao da saide Materno Orientacéo para o servigo publico
Infantil, da Crianca e do Adolescente, realizacéo de rastreios diversos, entre outras, |Orientagdo para os resultados
Técnico Investigagdo num quadro de articulagdo e parceria com as diferentes entidades com intervencao e |Iniciativa 1
Superior Social atribuicGes nestes dominios; Elaborar pareceres, informagdes e documentagao Inteligéncia emocional
técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas do Gabinete; Conceber e Coordenacéo de equipas
Apoio Técnico e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagdo das atribui¢es e Orientacéo para a colaboragao
Administrativo resultados do servigo; Colaborar na promog&o de a¢des de informag&o e/ou
sensibilizagdo e a¢des de formagdo no ambito das matérias desenvolvidos no
Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagéo e
Promover e implementar os Programas Municipais das diversas areas de
intervencgao.
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar |Orientagdo para o servigo publico
a recegdao, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
Assistente documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a|Comunicagao 1
Técnico elaboragédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar Tomada de decisé@o
atendimento telefénico e presencial; Apoiar na organizagédo logistica aquando a Inteligéncia emocional
realizacdo de iniciativas Qrientacdo para a colaboracéo
Promover e/ou participar na implementagao de programas, projetos/iniciativas de
Promogao da Educacéo para a Saude, em areas como a Prevengao dos
Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doengas Oncoldgicas,
Sexualidade Saudavel, Alimentacéo Saudavel e Atividade Fisica, Gerontologia,
(1) Servico Saude E~scolar, Saude Men,tal, Saude Qral, Higiene Corporal~, Educa(;’éo Postural, . ) . o
Social (1) Prevgnt;ao da}s Doencas Cerebro—cardlovgsculares, Promloc;aolda saude Materno Or!entac;:jlo para o servigo publico
o Sociologia Infantil, da Crlangg e do Adolescentg, reallzagag de rastrelo_s diversos, e_ntre outras, O.rle.zntlac;ao para os resultados
Promogdo da |Técnico (1) Ciéncias da num quadro de articulagao e parceria com as diferentes entidades com intervengéo e |[Iniciativa 5 1
Saude Superior L atribuicGes nestes dominios; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo Inteligéncia emocional
Comunicagédo (2)],, . X o x AL - . . ~ )
Ciéncias Sociais técnica de suporte a decisdo, no amb‘lto das tgmatlcas do Qab[nete, Coqcepef e qurden?gao de equipas )
e Humanas desenvolver propo§tas conducentes a melhoria da concretlz_agao das atribuicGes e Orientacéo para a colaboragéo
resultados do servico; Colaborar na promocéo de agdes de informagéo e/ou
sensibilizagéo e agdes de formagdo no ambito das matérias desenvolvidos no
Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagéo e
Promover e implementar os Programas Municipais das diversas areas de
interveng&o.
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< N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f:rrr‘:zs;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
iz acadernu;ae/ou
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Promover e/ou participar no planeamento, implementacéo, gestao e avaliacéo de
programas de intervengdo comunitarias na area da alimentagédo e da nutrigao;
Conceber, promover e participar em programas de educagéo para a saide em geral e
no dominio da alimentagao e da educacéo alimentar; Participar em programas,
projetos/iniciativas de Promocao e Educacéo para a Saude, em areas como a
Prevengdo dos Comportamentos Aditivos e de Risco, Doengas Infeciosas, Doencas
Oncolégicas, Sexualidade Saudavel, Alimentacéo Saudavel e Atividade Fisica, Orientagsio para o servigo piblico
(1) Ciéncias Gerontologia, Saude Escolar, Saude Mental, Saude Oral, Higiene Corporal, Educacéo| — . ~
. ~ . A - , Orientacéo para os resultados
Técnico Sociais e Postural, Prevt.angao dgs Doencas Cerebro-cardlova}sculialres, Promgt;ao lda Saude Iniciativa
. Humanas (1) Materno-Infantil, da Crianca e do Adolescente; Realizagdo de rastreios diversos, entre A . 2
Superior A . ~ . h . Inteligéncia emocional
Ciéncias da outras, num quadro de articulacéo e parceria com as diferentes entidades com - A
s . ~ L o . ~ Coordenacéo de equipas
y Nutrigao intervengdo e atribuigdes nestes dominios; Elaborar pareceres, informagdes e Orientag#io para a colahoragsio
Promogé&o da documentag&o técnica de suporte a deciséo, no ambito das tematicas do Gabinete;
Saudde Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das
atribuigGes e resultados do servigo; Gestao das Unidades de Saude ao abrigo das
competéncias descentralizadas; Colaborar na promogao de agdes de informagéo e/ou
sensibilizagdo e a¢des de formagdo no ambito das matérias desenvolvidas no
Gabinete; Elaborar propostas de acordos parcerias/protocolos de cooperagéo e
Promover e implementar os Programas Municipais das diversas area de intervencéo.
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a|Orientagdo para o servigo publico
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
Assistente documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a|Comunicagao 2 2
Técnico elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar Tomada de decisé@o
atendimento telefénico e presencial; Apoiar na organizagédo logistica aquando a Inteligéncia emocional
realizagdo de iniciativas Orientacéo para a colaboragao
Assegurar as deslocacdes diarias dos profissionais de satde no ambito das visitas
domiciliarias aos utentes; Acompanhar os profissionais de satde na prestacdo de Orientacéo para o servico publico
cuidados diretos no domicilio do utente, quando necessario; Garantir a organizacdo |Orientacéo para os resultados
Gestio dos _ no que se refere aps boletir1_§ itinerarios de todas a_s viaturas de s_ervigo semanal e Gestéo_do cNonhecimento
Equipamentos de Assstepte r‘ne.nsalme~nte; VahdaNr e verificar a segu.rgnc;.a deratura_s de servico ng que se refere C(_)r_nu.mcat;ao 12 7
Satde Operacional as inspegdes e revisdes; Assegurar a h|g|en|zagao de watyras de servigo; Assegurar Immanya _ .
a entrega de documentagéo e materiais quando necessario aos utentes Negociagéo e influéncia
acompanhados pelas equipas; Colaborar na alocagao de material na farméacia Orientacéo para a participa¢éo
aquando da recegéo de material; Apoiar a equipa na logistica diaria; Efetuar o Inteligéncia emocional
processamento de texto e bases de dados.
Sub-Total DS 23 0 0 10 0 1
TOTAL DEIS 870 55 3 141 52 3
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Area d N.° de postos de trabalho |N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Departamento de Desporto, Juventude, Cultura e Turismo
Exercer funcdes de diregéo, planeamento e coordenagdo das atividades das Or!entagzilo para o servigo publico
) A - Orientacéo para os resultados
Desporto, A unidades orgéanicas que dependem do departamento que dirige; Exercer as ~ R A
Diretor A ) -, Gestéo e dire¢éo da organizagéo
Juventude, Cultura competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no Regulamento da ; 1
: Departamento A A L . R Lideranca
e Turismo Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as competéncias que Ihes .
Representag&o institucional
forem delegadas ou subdelegadas - x .
Visdo estratégica
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . -
At £ ) A . Orientacé&o para o servigo publico
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) ~
N - s S . Orientacé&o para os resultados
S conducentes a melhoria da concretizacdo das atribui¢es e resultados do servigo; S
Técnico < ) S g ) A Comunicagao
Sunerior Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Iniciativa 2
P Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a . ~ )
Apoio Técni ~ ; ~ P . . ) - Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
poio Técnico e regulamentacao e legislacéo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Tomada de decisio
Administrativo ao presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Departamento . . . . . - Orientagédo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) =
: . A ) . ~ ) Orientacao para os resultados
. aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e ) ~ ~
Assistente o a P . . Orientacé&o para a colaboracéo
. distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar . . - 1 1
Técnico . . ~ Andlise critica e resolugdo de problemas
o processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar .
: . . Comunicagao
atendimento telefénico e presencial S
Iniciativa
Sub-Total
3 0 0 1 0 1
DDJCT
Diviséo de Desenvolvimento Desportivo
Orientacéo para o servigo publico
Exercer funcbes de planeamento e coordenagéao das atividades da unidade orgéanica |Orientagao para os resultados
Desenvolvimento |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagao 1
Desportivo Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagéo institucional
Visdo estratégica
Elaborar pareceres, informag6es e documentacgao técnica de suporte a deciséo, no . ~ . -
A i . A . Orientacéo para o servigo publico
ambito das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e . =
N A o I Orientacéo para os resultados
~ desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das atribuigdes e . < . =
Relagdes ; P ~ Orientagéo para a mudanga e inovagéo
- resultados dos servigos na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboracéo de| . .. . ~ 1
Pulblicas A ) - h . Andlise critica e resolugdo de problemas
estudos; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e N )
. ~ ; = P . . Coordenagao de equipas
o o interpretar a regulamentacao e legislagcao especifica da area; Efetuar atendimento Tomada de decisao
Apmo_T_ecm(_:o e Tecnlc_:o telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Administrativo Superior
Orientacédo para o servigo publico
Prestar apoio técnico a chefia; Proceder a elaboragdo de Regulamentos e acordos de |Orientagao para os resultados
gestdo; Coordenar o grupo de trabalho das iniciativas; Elaborar pareceres, Orientagéo para a mudanga e inovagao 1
informacdes e documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas |Andlise critica e resolucédo de problemas
da unidade organica; Elaborar relatérios Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
Iniciativa
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ f:rrr‘:zs;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ P Funcbes Competéncias
iz acadernu;ae/ou
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Proceder ao controlo do mapa de orgamento da DDD; Elaborar relatérios no ambito  |Orientagéo para os resultados
Educagio Fisica [do orcamento; Elaborar e analisar processos de aquisic&o de servicos; Elaborar ou  [Orientagéo para a mudanca e inovagéo 1
e Desporto Analisar Contratos-Programa de Desenvolvimento Desportivo, Acordos de Gestéo e |Andlise critica e resolucéo de problemas
Propocolos Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Técnico Iniciativa
Superior Proceder ao planeamento, programag&o e aplicacio de dinamicas, exercicios e Orientag&o para o servigo publico
tarefas adequados a idade e ao nivel de cada utilizador; Realizar avaliagGes iniciais e |Orientagédo para os resultados
finais a cada um dos seus alunos para adequacao do planeamento anual; Planear Orientacdo para a mudancga e inovagéo 1
iniciativas no @mbito dos programas da DDD; Elaborar propostas de aquisi¢céo de Andlise critica e resolugdo de problemas
equipamento e material desportivo e/ou gestdo de material desportivo; Colaborar em |Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
eventos e outros projetos da Diviséo de Desenvolvimento Desportivo. Comunicagao
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e
distribuicéo interna da correspondéncia e arquivo de documentacao diversa; Efetuar
o,prt.)cessamlen.to c{e tex?o, oflmos,.elm.all.s, e.outra documer?tat;ao;lP.resta}r apoio Orientagéo para o servico pablico 3
técnico e logistico a rlee}llzat;ao de .|n|C|at|vas, Prestar o apoio acllmlnlstratlvo no am’bllto Orientagio para os resultados
do mov!mento associativo .des.portlvo do Con.celho de Od}erIas, Acompgnhar as férias Orientagéo para a colaboraco
o desportivas enquanto monitor; Efetuar atendimento telefonico e presencial. Andlise critica e resolugio de problemas
Apoio Técnico e Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Administrativo aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e Comunicagéo
Assistente distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar 2
Técnico o processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Prestar apoio
técnico e logistico a realizacéo de iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e
presencial.
Orientacédo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Orientacédo para a colaboracéo
aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e Andlise critica e resolugdo de problemas 1
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar |Gestdo do conhecimento
atendimento telefénico e presencial. Comunicacéo
Tomada de deciséo
Inteligéncia emocional
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
. Apoiar os eventos desportivos na sua preparacéo e realiza¢do; Recolher e distribuir Or!entag:rilo para a colabora~g o0 . =
Assistente ; : ~ L L = Orientagéo para a mudangéo e inovagéo
Operacional mater!al de dlvul_gat;ao Qas iniciativas da Divisao; Efetuar a gestao de stocks de Iniciativa 1
material desportivo e brindes ) =
Orientagéo para a seguranga
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Inteligéncia emocional
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Proceder ao planeamento, programacéo e aplicagdo de dinamicas, exercicios e
tarefas adequadas a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas de Boccia Sénior;
Realizar avaliag@es iniciais e finais a cada um dos seus alunos de Boccia Sénior para
adequacéo do planeamento anual; Organizar torneios na modalidade de Boccia Orientacéo para o servigo publico
Sénior com entidades externas e nos diferentes locais de pratica; Efetuar a Gestdo e |Orientagdo para os resultados
Atendimento (presencial e telefénico) de alunos do Desporto Sénior (esclarecimento |Orientag&o para a mudanca e inovagéo 1
de davidas, pedidos de alteracéo de atividades, horérios, locais de pratica, etc.); Andlise critica e resolugdo de problemas
Efetuar a Gestéo partilhada da base de dados do Desporto Sénior no ambito da Coordenagao de equipas
atividade de Boccia Sénior; Planear iniciativas no ambito dos programas do Desporto |Comunicagéo
Sénior; Elaborar propostas de aquisi¢éo de equipamento e material desportivo e /ou
gestdo de material desportivo; Colaborar em eventos e outros projetos da Diviséo de
Desenvolvimento Desportivo
(1) Adm. Escolar Orientacéo para o servigo publico
e Adm. . R - . Orientacéo para os resultados
. Proceder & dinamizagé&o de atividades desportivas na Escolas do Concelho; Planear, ) Q~ P . ~
Educacional ) ) . 5 = . Orientacéo para a mudanga e inovagéo
~ organizar e realizar eventos desportivos escolares; Proceder a gestéo de material . . ~ 5
(3) Educacéo . Andlise critica e resolucéo de problemas
. desportivo. L
Fisica e Iniciativa
Desporto Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Programas e -
Técnico - — - —
Eventos Superior Proceder a Coordenacgéo do programa Clube do Movimento — Desporto Sénior;
Desportivos Proceder ao planeamento, organizag&o, participacédo e monitorizagdo de atividades |Orientagdo para o servigo publico
desportivas; Proceder a apresentacéo de propostas com vista a valorizar/promover a |Orientacéo para os resultados
Educac&o Fisica |pratica desportiva sénior; Gerir os recursos humanos da area técnica no ambito do Orientacdo para a mudancga e inovacdo 1
e Desporto Clube do Movimento; Assegurar a qualidade técnica e pedagdgica das aulas Andlise critica e resolugdo de problemas
lecionadas, bem como de todos os recursos pedag6gicos necessarios para as Coordenacéo de equipas
mesmas; Promover o desenvolvimento de eventos desportivos e respetivo Tomada de decisdo
enguadramento dos mesmos.
N = R R . Orientacéo para o servico publico
Proceder a coordenacao e participagdo na organizagéo de eventos desportivos, de ) QN P cop
A . . . . Orientacéo para os resultados
ambito internacional e nacional, organizados pela CMO e por entidades externas; . < . =
L i Orientacéo para a mudanga e inovagdo
Coordenar e promover reunifes internas e com entidades externas; Acompanhar o . = 2
. L P ) Andlise critica e resolugdo de problemas
presencialmente as iniciativas e elaborar documentacéo técnica; Efetuar atendimento N ~ )
. h . P Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico. ~ .
Gestao do conhecimento
Proceder a emisséo de pareceres e andlise de propostas no ambito de projetos e ) < . -
S N ~ L . Orientacéo para o servigo publico
iniciativas, entre outros; Proceder a coordenagao e participacéo na organizagdo de ) =
. A ) . ) Orientacéo para os resultados
eventos desportivos, de &mbito internacional e nacional, organizados pela CMO e por | _ . ~ . =
- IR Orientagéo para a mudanga e inovagao
entidades externas, tal como, coordenar e promover reunides internas e com o i ~ 1
; h S Andlise critica e resolugdo de problemas
entidades externas, acompanhamento presencial das iniciativas; Elaborar N - )
P . o Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
documentagao técnica, regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua Iniciativa
especialidade e nos termos das orientacdes legais;
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Proceder ao planeamento, programacéo e aplicagdo de dinamicas, exercicios e
tarefas adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas de Ginastica
Sénior; Realizar avaliagdes iniciais e finais a cada um dos seus alunos de Ginastica ) ~ . -
. - = . = . Orientagé&o para o servigo publico
Motricidade Sénior para adequacéo do planeamento anual; Efetuar a Gestéo e Atendimento ) ~
. P - . L Orientacé&o para os resultados
Humana - ramos |(presencial e telefénico) de alunos do Desporto Sénior (esclarecimento de davidas, ) ~ . ~
= . ~ L L ) o . ~ _|Orientagéo para a mudanca e inovagéo
educagéo pedidos de alteracéo de atividades, horarios, locais de préatica, etc.); Efetuar a Gestao . . ~ 1
A ) - A L L Anadlise critica e resolugdo de problemas
especial e partilhada da base de dados do Desporto Sénior no a&mbito da atividade de Ginastica N ~ )
e P S P . Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
reabilitacéo Sénior; Planear iniciativas no @mbito de programas de Desporto Sénior; Elaborar Comunicacio
propostas de aquisicdo de equipamento e material desportivo e /ou gestéo de ¢
material desportivo; Colaborar em eventos e outros projetos da Divisdo de
Desenvolvimento Desportivo
(2) Ciéncias do |Proceder ao planeamento, programacéo e aplicagdo de dinamicas, exercicios e
Desporto e tarefas adequados a idade e ao nivel de cada utilizador; Realizar avaliag6es iniciais e
Educagéo Fisica [finais a cada um dos seus alunos para adequagédo do planeamento anual; Planear 3
(1) Educagao iniciativas no ambito dos programas da unidade organica; Elaborar propostas de ) ~ . _—
C o . ) . = . . |Orientagéo para o servico publico
Fisica e aquisi¢éo de equipamento e material desportivo e/ou gestdo de material desportivo; ) ~
. ) A Orientacéo para os resultados
Desporto Colaborar em eventos e outros projetos da unidade organica ) ~ . =
Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Programas e - Prestar apoio técnico e administrativo no ambito do movimento associativo desportivo |Coordenacéo de equipas
Técnico . P . " L . L
Eventos S rior do Concelho de Odivelas; Andlisar e verificar as candidaturas no ambito de diversos |Comunicagao
Desportivos uperio programas; Elaborar documentagéo técnica, regulamentos e outros instrumentos no 1
dominio da sua especialidade e nos termos das orientagdes legais; Proceder a
coordenacéo e participagédo na organizagdo das Férias de Verao.
Proceder ao planeamento, programacao e aplicagdo de dinamicas, exercicios e gr!eniac;?o para o servu;l? ZUb“CO
tarefas adequados a idade e ao nivel de cada utilizador das aulas; Realizar or!entac;(ilo para 0s rezu a os. ~
avaliagOes iniciais e finais a cada um dos seus alunos ; Efetuar a Gestéo partilhada A”?P a(;a?t.para a mllj ""P‘?‘Z e |no;|a<;ao 2
Educacéo Fisica |da base de dados do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Planear Ona 'S? cr|~|caef reso uga? e prorerzas -
e Desporto iniciativas do Programa Clube do Movimento — Desporto Sénior; Elaborar propostas Crgamz.ac;a?, planeamento € gestao de projetos
de aquisicédo de equipamento e material desportivo e /ou gestdo de material omunicacdao
desportivo; Colaborar em eventos e outros projetos da Divisdo de Desenvolvimento
Desportivo 2
Orientacéo para o servigo publico
x N . . Orientacéo para os resultados
Proceder ao planeamento, programacéo e aplicagdo de dinamicas, exercicios e ) ~ . ~
5 . - . RS Orientacgéo para a mudanga e inovagao
tarefas adequados a idade e ao nivel de cada utilizador; Realizar avaliagdes iniciais e - . <
- ~ Andlise critica e resolugdo de problemas
finais a cada um dos seus alunos para adequagéo do planeamento anual; Planear ~ )
o I L Coordenagao de equipas 1
iniciativas no ambito dos programas da DDD; Elaborar propostas de aquisi¢ao de Comunicacio
equipamento e material desportivo e/ou gestdo de material desportivo; Colaborar em ¢
eventos e outros projetos da Divisdo de Desenvolvimento Desportivo
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
N = N R . Orientacéo para o servigo publico
Proceder & coordenacéo e participagéo na organizagéo de eventos desportivos, de ) Q~ P cop
A . . . . Orientacéo para os resultados
ambito internacional e nacional, organizados pela CMO e por entidades externas, tal ) ~ ~
A . Orientacéo para a colaboracéo
como, coordenar e promover reunides internas e com entidades externas, o o < 1
. L Andlise critica e resolugéo de problemas
acompanhamento presencial das iniciativas; Efetuar o processamento de texto, Inciativa
oficios, emails e outra documentagdo S
Comunicagao
Orientacédo para o servigo publico
Prestar apoio administrativo ao Programa Clube do Movimento; Utilizar a base de Orientacéo para os resultados
Assistente dados dos inscritos do programa; Efetuar inscri¢des de utentes; Elaborar mapas Orientacéo para a colaboragao
Técnico diversos no ambito das atividades; Efetuar o processamento de texto, emails, e outra |Andlise critica e resolucéo de problemas
documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e presencial Orientacéo para a mudanga e inovagéo
Comunicagao
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a|Orientagdo para o servico publico
Programas e rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacao para os resultados
Eventos documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a |Orientagdo para a mudanca e inovagao 1
Desportivos elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestédo; Prestar Andlise critica e resolugdo de problemas
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
presencial Comunicagao
Dar apoio aos eventos desportivos escolares no que diz respeito a sua preparagao e 1
realizagdo; Proceder a gestdo do material desportivo. Orientacio para o servico pablico
Orientacéo para os resultados
A rar diariamen ircui istribuicéo e recolh xpedien r . < x
ssegu a. dr:\ a~ ente 09 cu totdetzj dflst.dbu Qg?? ecolha de~e rtjgd ente, de aco Sio Orientacéo para a colaborac&o
' m rien reviamen inidas; rar riagem r ) = . x
Assistente comas o ~e agaoes previamente detinicas; Lletuar a rececdo, triagem, separagao e Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Operacional organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Iniciativa
d diente ext t distrib! las d dad
rgani m como arquivi mentacgéo diversa; Pr rarepr a ) =
3 gal cast, bed co ga quivo de dOCL:Id Z ta;t;ao d .e seé | ci)acede arep odugzjw (cjie Orientacéio para a seguranca 1
men r m an i Ivico; rar na prepar T x )
ocumentos e’gco 0 com a feces~s ade o.s~e o, f-0laborar na preparagao dos Organizacédo, planeamento e gestéo de projetos
espagos especificos para a realizagéo de reunifes e demais eventos/iniciativas; Inteligéncia emocional
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao
servigo
. . P ’ . Orientacéo para o servigo publico
Coordenar a equipa técnica do Centro de Reabilitacéo e Terapia do Municipio de . G~ p sop
I ) ) . . . P Orientacéo para os resultados
Reabilitacéo e Odivelas; Realizar e gerir sessdes de tratamento aquatico e em solo, individuais e em| _ . ~ . =
A S . - o ; Orientacgéo para a mudanga e inovagao
Tratamento grupo, através de aplicacdo de técnicas terapéuticas; Manter atualizadas as Tomada de decisdo 1
Terapéutico informagdes clinicas dos utilizadores, através de reavaliacdes e registo de novas ~ .
. ~ Coordenagao de equipas
informagdes s
Iniciativa
Terapia e Técnico Proceder a programacéo e aplicacédo de exercicios e tarefas adequados a idade e ao
Reabilitacao Superior nivel de cada utilizador das aulas de Natagdo para Bebés, Criancas e Adultos; Orientacéo para o servigo publico
Proceder a programacéo e aplicacdo de exercicios e tarefas adequados a idade e as |Orientac&o para os resultados
capacidades fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginastica, de |Orientacéo para a colaboragéo 1
Hidrobike, e de Desporto Sénior; Realizar avaliagdes iniciais, intermédias e finais a  |Andlise critica e resolugéo de problemas
cada um dos seus alunos de natagdo; Programar e colaborar na realizagéo de Iniciativa
atividades ludicas, desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas |Orientagéo para a mudanca e inovagao
do ano letivo.
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N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
. . ~ - PR Orientacéo para o servigo publico
Realizar e gerir sessdes de tratamento aquético e em solo, individuais e em grupo, ) Q~ P cop
I . o - A o x = Orientacé&o para os resultados
- Reabilitagdo e  |através de aplicacdo de técnicas terapéuticas; Manter a organizagdo e arrumagao ) = ~
Técnico . ) ) - . Orientacéo para a colaboracéo
: Tratamento em cais; Atualizar a listagens das sessdes, com o registo e presengas; Manter o o < 8
Superior A ) ) ~ - L . o . Anadlise critica e resolugdo de problemas
Terapéutico atualizadas as informag6es clinicas dos utilizadores, através de reavaliagdes e registo Iniciativa
de novas informacgées . ~ . =
Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Prestar apoio administrativo a secretaria do Pavilhdo Multiusos e ou secretaria das Orientacéo para o servigo publico
Piscinas Municipais; Efetuar inscricdes de utentes, bem como cobranca de Orientacéo para os resultados
mensalidades das atividades existentes; Elaborar mapas diversos no ambito das Orientacéo para a colaboragao 1
atividades; Proceder ao controlo de assiduidade dos professores; Efetuar o Orientacéo para a mudanga e inovacéo
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar atendimento |Andlise critica e resolucédo de problemas
telefénico e presencial; Proceder ao controlo orcamental do Setor. Gestéo do conhecimento
Terapia e
ilitacs . . RN . _ . . Orientacéo para o servigo publico
Reabilitagéo Prestar apoio administrativo & secretaria do Pavilhdo Multiusos e ou secretaria das lentagao p cop
. L . - Orientacéo para os resultados
Piscinas Municipais; Efetuar inscricdes de utentes, bem como cobranca de . < x
) - ) . o Orientacéo para a colaboracéo
mensalidades das atividades existentes; Elaborar mapas diversos no ambito das - -, =
L - Andlise critica e resolucao de problemas 1
atividades; Proceder ao controlo de assiduidade dos professores; Efetuar o . ~ X ~
. ) = ) Orientagéo para a mudanga e inovagéo
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo;Efetuar atendimento - -, =
. telefénico e presencial Andlise critica e resolucdo de problemas
Assistente P Gestéo do conhecimento
Técnico Orientacéo para o servigo publico
Proceder a gestéo dos pavilhdes desportivos, sob gestao municipal (equipamentos e |Orientacdo para os resultados
recursos humanos); Proceder a gestao do economato; Planear e organizar a Orientacéo para a colaboragdo
cedéncia das instalagdes desportivas; Proceder a criagcdo e atualizacédo das bases de |Andlise critica e resolucéo de problemas 1
dados e registo municipal do movimento associativo; Analisar candidaturas e elaborar|Orientacéo para a mudanga e inovagao
propostas ao abrigo das medidas de diversos Programas no ambito do servico Iniciativa
Comunicacao
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
. . . . . ~ _— Orientacéo para a colaboragéo
(1) Massagista |Realizar massagens terapeuticas; Manter registos de intervengao terapéutica o ¢ . P < ¢
= ) Andlise critica e resolugdo de problemas 1
de Recuperagdo |atualizados . = ] =
Orientagéo para a mudanga e inovagao
Orientagéo para a mudanga e inovagao
Comunicagéo

N.° de postos de trabalho
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Efetuar a vigilancia dos trés cais da piscina; Realizar o controlo da pista de natagdo |Orientagdo para os resultados
livre; Acompanhar e ajudar no transporte de utentes com mobilidade reduzida, Orientacéo para a colaboragao
Terapia e Assistente Nadador- designadamente na entrada e saida da agua; Prestar primeiros socorros quando Comunicagao 1
Reabilitagéo Operacional |Salvador necessario; Proceder a preparagéo do plano de agua; Colocar pistas e disponibilizar |Analise critica e resolugéo de problemas
material pedagdgico aos professores; Colaborar na preparagéo, montagem e Gestdo do conhecimento
desmontagem de todos os eventos Iniciativa
Orientacéo para a participagédo
Coordenar o grupo de trabalho de Apoio aos Clubes; Elaborar documentacéo Orientacéo para o servigo publico
técnica, regulamentos e outros instrumentos no dominio da sua especialidade e nos |Orientagédo para os resultados
Técnico Educacéo Fisica [termos das orientagdes legais; Coordenar e promover reunifes internas e com Orientacdo para a mudancga e inovagéo 1
Superior e Desporto entidades externas; Proceder a emisséo de pareceres e andlise de propostas no Andlise critica e resolugdo de problemas
ambito de projetos e iniciativas promovidas pela CMO; Proceder a coordenagéo e Coordenacéo de equipas
participagcdo na organizagéo das Férias de Verdo. Tomada de deciséo
Proceder a coorganizagdo de eventos desportivos do Associativismo Desportivo;
Acompanhar presencialmente diversas iniciativas; Efetuar o processamento de texto,
emails, registo documental e outra documentacéo; Proceder a articulagdo com a 1
unidade organica responsavel pela area de transportes no ambito de diversas Orientach . ibli
medidas e programas e proceder elaboragéo do relatério da area de atuagéo. r!en a(;?o para o Servico publico
Orientacéo para os resultados
Associativismo |Assistente Orientacdo para a cola(;boragéo
; Técnico ) . . . 3 N Orientacdo para a mudanga e inovagao
Desportivo Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsével hierarquico e entageo p g ¢
" - - N ~ i Andlise critica e resolugdo de problemas
aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e Comunicagao
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar
0 processamento de texto, emails, registo documental e outra documentacéo; 1
Prestar apoio técnico e logistico a realizacéo de iniciativas; Prestar o apoio
administrativo no &mbito do movimento associativo desportivo do Concelho de
Odivelas; Efetuar atendimento telefonico e presencial.
Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
. . ~ R N Orientacéo para a colaboracéo
. Prestar apoio aos eventos desportivos na sua preparagéo e realizacéo; Proceder a ) = . x
Assistente L - ; ~ S ) a Orientacéo para a mudanga e inovagéo
) recolha e distribuicdo de material de divulgagao das iniciativas da Unidade Organica; S 1
Operacional ~ . . ) Iniciativa
Efetuar a gestéo de stocks de material desportivo e brindes ) =
Orientagéo para a seguranga
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Inteligéncia emocional
Sub-Total DDD 46 0 10 0
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< N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f:rr:;sgo (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Divisdo de Gestao e Equipamentos Desportivos
Orientacéo para o servigo publico
Gestio e Exerc_e_r fungdes de planeamento g coordgnaqéo das atividades da unida}Qe organica |Orientacéo para os resultados
A Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢io da organizagao
Equipamentos o o - . . ; 1
Desportivos Diviséo Regularpenm da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca N
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagéo institucional
Visdo estratégica
Proceder a emissao de pareceres e analise de propostas no ambito de projetos e
iniciativas, entre outros; Proceder a coordenagao e participagdo na organizagdo de
eventos desportivos, de &mbito internacional e nacional, organizados pela CMO e por
1
o - e Desporto documentagéo técr;ica regulamentos e outros instrumentos no c’iominio da sua Or!entac;rglo para os resultado~s
Apoio Técnico e |Técnico e ! A - - N e Orientacéo para a colaboragao
Administrativo | Superior espec@ldade e nos termqs das orleptagt?es Itlagals; Proceder,a.Atuallza(;ao do mapa Comunicacio
de equipamentos desportivos com vista a definicio de estratégias futuras de Iniciativa
implantagéo de outros equipamentos Inteligéncia emocional
Prestar apoio de natureza técnica e administrativa ao responsavel hierarquico e aos
servicos da unidade organica em que se insere; Prestar apoio técnico e logistico a 1
realizagdo de iniciativas; Prestar o apoio técnico no ambito do movimento associativo
desportivo do Concelho de Odivelas
Apoio aos eventos desportivos; Andlise e gestdo dos conteddos do desporto; Andlise
de conteﬂqus de imagem .e procedimentos p::lra as aguisj(;ﬁes necgs§érias; Reserva Orientacio para o servico publico 1
dos materiais promocionais da DDD; Tradugéo para inglés de relatdrios e de outros Orientacio para os resultados
Estudos e Projetos Técnigo documentos Orienta.(;éo ~para a colaboragéao
Superior Proceder ao enquadramento orgamental de aquisicdes/servigos; Proceder a gestdo e |Comunicagéo
controle do orgcamento; Elaborar processos de aquisigao/aluguer; Confirmar Iniciativa 1
documentos contabilisticos; Elaborar regulamentos e contratos do programa de Orientagéo para a mudanga e inovagao
desenvolvimento desportivo; Proceder & atualizagéo da carta desportiva municipal
Realizar o acompanhamento e supervisdo das montagens dos eventos/atividades
que decorram nas instalacdes desportivas; Elaborar relatérios das necessidades de
manutencéo e reparagao nas instalagdes desportivas; Efetuar processamento de Orientacé&o para o servigo publico 2
Instalacdes ) texto, oficios, gmails e putra documenta@ég; Proceder a elaboracédo dos mapas de Orif}htac;é?_para 0s resul~tados
Desportivas As§|st§nte competicéo oficial das instalacdes desportivas Ar)a}llsle critica e resolucéo de problemas
Formais Técnico . _ Iniciativa .
Efetuar o processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Proceder a |[Tomada de decisdo
elaboragdo dos mapas de competicdo oficial das instalagdes desportivas; Elaborar os |Orientagéo para a mudanca e inovagao 1
relatérios da frequéncia das instalagdes desportivas; Identificar os apoios concedidos
ao Movimento Associativo no ambito de diversas medidas e/ou programas.
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Prestar apoio administrativo a secretaria do Pavilhdo Multiusos ou secretaria da Orientacéo para o servigo publico
Piscina Municipal; Utilizar o programa informatico de gestéo de utentes; Efetuar Orientacéo para os resultados
Assistente inscri¢es de utentes, bem como cobranca de mensalidades das atividades Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Técnico existentes; Elaborar mapas diversos no ambito das atividades; Efetuar o Iniciativa
processamento de texto, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento Tomada de decisdo
telefénico e presencial Orientacéo para a mudanga e inovacgéo
Instalagoes Coordenar a equipa de assistentes operacionais, bem como, acompanhamento e . ~ ) _—
Desportivas o —_ K Orientacéo para o servigo publico
) vistoria dos pavilhdes, das montagens e desmontagens de equipamento e elaborar ) ~ 1
Formais . Orientacéo para os resultados
relatorios. ) = =
Orientacéo para a colaboragao
Assistente Comunicagéo
Operacional 4 - . A S Iniciativa
P Gerir a area Util desportiva, o que implica efetuar o acompanhamento e vistoria da ) ~
. - : . o Orientacdo para a seguranga
montagem e desmontagem do material desportivo; Realizar o registo diario, com o .
. L ) ~ s ~ Tomada de decisé@o 29 12
preenchimento das folhas de estatisticas da instalagéo; Proceder a gestéo dos NN .
L . . ~ R ~ . Inteligéncia emocional
vestiarios e balnearios; Efetuar a limpeza e manutencao das instalagdes desportivas
Orientacéo para o servigo publico
Proceder a coordenacéo e participagéo na organizagéo de eventos desportivos no Orientacéo para os resultados
Técnico ambito internacional e nacional, organizados pela CMO e por entidades externas; Iniciativa 1
Superior Coordenar e promover reunides; Acompanhar presencialmente as iniciciativas; Tomada de decisé@o
Elaborar documentagéo técnica Coordenacéo de equipas
Andlise critica e resolucdo de problemas
Prestar apoio administrativo a secretaria do Pavilhdo Multiusos ou secretaria da Orientacéo para o servigo publico
Piscina Municipal; Utilizar o programa informético de gestéo de utentes; Efetuar Orientacéo para os resultados
Assistente inscri¢des de utentes, bem como cobranca de mensalidades das atividades Comunicagao 7 2
Técnico existentes; Elaborar mapas diversos no &mbito das atividades; Efetuar o Iniciativa
InstalacBes processamento de texto, emails, e outra documentacdo; Efetuar atendimento Tomada de decisao
Desportivas telefénico e presencial Orientagéo para a mudanca e inovagao
Recreativas e de . ~ . j .
Apoio Proceder a rececdo e acompanhamento dos utentes a chegada/saida da Quinta das
Aguas Férreas; Proceder ao acompanhamento de visitas a Quinta; Prestar apoio ] - ] o
administrativo, no Ambito da Quinta das Aguas Férreas; Proceder a solicitagdo de Or!entagao para o servio publico 2
material e utensilios em falta; Efetuar a manutengéo e conservagio geral da Quinta  |Orientacéo para os resultados
das Aguas Férreas; Efetuar o atendimento telefénico e presencial Orientacéo para a colaboragéo
Assistente Comunicagao
Operacional Iniciativa
Gerir a area Util desportiva, o que implica efetuar o acompanhamento e vistoria da Orientacéo para a seguranca
montagem e desmontagem do material desportivo; Realizar o registo diario, com o |Tomada de decisao 5
preenchimento das folhas de estatisticas da instalagdo; Proceder a gestédo dos Inteligéncia emocional
vestiarios e balneéarios; Efetuar a limpeza e manutengéo das instalagdes desportivas
Sub-Total
51 0 0 16 0 1
DGED
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica elou
Categoria .
profissional
Divisdo da Cultura e Turismo
Orientacéo para o servigo publico
Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientagdo para os resultados
) Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e diregdo da organizagéo
Cultura e Turismo | . = _ P - . . ; 1
Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacao institucional
Visdo estratégica
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a recegao, registo e
distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de documentagao diversa;Efetuar o |Orientagéo para o servigo plblico 1
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentago; Efetuar atendimento |Orientagdo para os resultados
Apoio Técnico e |Assistente telefénico e presencial. Comunicagéo
Administrativo | Técnico e ~ - . . Orientacéo para a mudanga e inovagéo
Efetuar a participagdo e gestéo de sinistros; Gerir a carteira de seguros, com Iniciativa
excegdo dos seguros de acidentes de trabalho e protegao civil; Elaborar contratagoes, - x
o . Tomada de deciséo 1
rescisdes e pagamentos de contratos de Gas Natural, TV Cabo; Efetuar o abate
administrativo de bens patrimoniais quando deteriorados ou indteis
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no ) ~ . -
. ) . e ) . Orientacéo para o servigo publico
(1) Sociologia; |ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas . =
~ N . . o ; Orientacéo para os resultados
- (1) Relagdes conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo; N
Técnico - ~ . . - a Comunicagao
. Publicas e Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; ; - . ~ 5
Superior . ) : ~ ) " . Orientacdo para a mudanga e inovagéo
Publicidade; (1) |Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Iniciativa
Tradugdo regulamentagao e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e - x
) ) o Tomada de decisédo
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a
) . rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de
Dinamizagao . . N . = 5
Cultural documentacao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a
elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar 1
informagdes dentro das suas competéncias; Colaborar na organizagio de exposi¢des |Orientacdo para o servigo publico
tematicas e pontuais; Apoiar na realizagdo das iniciativas; apoiar na montagem e Orientagéo para os resultados
Assistente desmontagem de equipamentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial. Comunicagéo
Técnico — - - Orientagéo para a mudanga e inovagao
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a Iniciativg P ¢ ¢
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de o x
= N . < . |Tomada de decisdo
documentacdo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagdo conducente &
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar 1 1
informagdes dentro das suas competéncias; Elaborar a programagéo anual de
atividades; Conceber e implementar exposi¢des/iniciativas; Efetuar atendimento
telefonico e presencial
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Patriménio Cultural

Técnico
Superior

Coordenar o Setor de Patriménio Cultural; Elaborar pareceres, informagdes e
documentacéo técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade
organica; Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da
concretizagao das atribuicdes e resultados do servigo; Colaborar na elaboragéo de
estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Prestar apoio ao
desenvolvimento ou gestéo de projetos; Proceder a salvaguarda do Patriménio
Cultural Arquiteténico, mével e arqueolégico, bem como Patriménio Cultural e
Imaterial; Organizar e realizar exposicdes/atividades/ateliés; Proceder ao processo de
inventariagéo e atribuicdo de classificacdo aos bens méveis ou imdveis — Imével de
Interesse Municipal, Nacional ou Publico; Proceder a valorizacéo de patriménio -
Pélos Museoldgicos, Centros Interpretativos e colec¢des visitaveis; Proceder a
investigacdo em histdria, histéria local e etnografia; Editar livros

Elaborar e conceber o servigo educativo da toda a divisdo (Colegéo Visitavel da Paig,
Posto de Comando do MFA, CEO; Efetuar a candidatura a projetos/prémios
nacionais; Conceber e implementar projetos de promogé&o do livro e da leitura;
conceber e implementar cendrios para os projetos; conceber projetos regulares em
espacos exteriores a Biblioteca (Hospital BA, Casa dos utentes, Centros de Dia,
Escolas)

(1) Sociologia

Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Proceder a salvaguarda do
patrimoénio cultural arquitetonico, mével e arqueoldgico, bem como patriménio cultural
e imaterial; Organizar e realizar exposi¢Ges/atividades/ateliés; Proceder ao processo
de inventariagado e atribuigdo de classificacdo aos bens méveis ou imoveis — Imovel
de Interesse Municipal, nacional ou Publico; Proceder a valorizagdo de patriménio -
Pélos Museoldgicos, Centros Interpretativos e colegdes visitaveis; Proceder a
investigacédo em historia, Historia local e Etnografia; Editar livros.

Proceder a dinamizacéo do servigo educativo direcionado para a promogéo e
divulgacéo do Patriménio Cultural do Concelho de Odivelas; Proceder & coordenagéo,
implementacéo e dinamizacéo de projetos educativos, no ambito da cultura,
envolvendo os Jardins de Infancia e as escolas do ensino basico e secundario;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Comunicagao

Orientacdo para a mudancga e inovacao
Iniciativa

Tomada de deciséo

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Assistente
Técnico

Assegurar a abertura, funcionamento e encerramento do Centro Interpretativo de
Canegas; Monitorizar o funcionamento de todos os equipamentos tecnoldgicos e
condig6es das infraestruturas que compdem o CIAC; Reportar as anomalias que
possam existir no edificio bem como no percurso expositivo; Assegurar a rece¢éo dos
visitantes do CIAC; Assegurar a venda dos artigos existentes na recec¢éo; Efetuar
diariamente o registo contabilistico da caixa; Efetuar o registo estatistico dos
visitantes.

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Iniciativa

Orientacéo para a incluséo
Orientacdo para a participagdo
Orientacéo para a seguranga
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Servigo Educativo

Técnico
Superior

Relacdes
Publicas

Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislagdo especifica da area; Elaborar fichas de trabalho; Preparar
candidaturas para a realizagéo de eventos; Preparar o Congresso Internacional de
Odivelas; Elaborar a Agenda Municipal;Gerir o Facebook do Centro de
ExposicOes;Efetuar a rececéo, registo e distribui¢ao interna da correspondéncia e
arquivo de documentacéo diversa; Efetuar atendimento telefonico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico.

Servigo Social

Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Programar e desenvolver
ciclos e mostras de cinema; Coordenar tecnicamente as projecdes em video e digital
(16mm e 35 mm); Concegdao e dinamizagéo de oficinas/ateliers de Cinema; Definir e
coordenar o servico educativo na area do Cinema

Proceder a dinamizagéo do servico educativo direcionado para a promogéo e
divulgacéo do Patriménio Cultural do Concelho de Odivelas; Proceder & coordenagéo,
implementacéo e dinamizagao de projetos educativos, no ambito da cultura,
envolvendo os Jardins de Infancia e as escolas do ensino basico e secundario;
Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz
técnico

Orientacédo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Comunicagao

Orientacéo para a mudanga e inovacéo
Iniciativa

Tomada de decisé@o

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Turismo

Técnico
Superior

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Comunicagéo

Orientacgéo para a mudanga e inovagao
Iniciativa

Tomada de deciséo
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Turismo

Técnico
Superior

Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigfes e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Proceder a salvaguarda do
patrimoénio cultural arquiteténico, mével e arqueoldgico, bem como patriménio cultural
e imaterial; Organizar e realizar exposi¢Oes/atividades/ateliés; Proceder ao processo
de inventariagado e atribuigdo de classificagcdo aos bens méveis ou iméveis — Imovel
de Interesse Municipal, nacional ou Publico; Proceder a valorizagdo de patriménio -
Pélos Museoldgicos, Centros Interpretativos e colegdes visitaveis; Proceder a
investigagdo em histdria, Histdria local e Etnografia; Editar livros.

Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos;Elaborar a programacéo
anual de atividades, Realizar a gestao técnica da loja do Turismo; Dinamizar a
atividade turistica na loja; Divulgar os produtos turisticos regionais/locais e Agentes
do Concelho; Organizar visitas ao Concelho e Mosteiro de S. Dinis; Realizar agdes de
formag&o profissional no ambito do turismo; Estabelecer protocolos com entidades
ligadas ao Turismo; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

Orientacéo para o servigo publico
Orientacao para os resultados
Comunicagao

Orientacdo para a mudancga e inovagdo
Iniciativa

Tomada de deciséo

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Tl TR Cs

N.° de postos de trabalho

Tl

(n&o ocupados)

TR Cs

Assistente
Técnico

Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a
rececgao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de
documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo conducente a
elaboragédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar
informagdes dentro das suas competéncias; Colaborar na organizagéo de exposi¢cdes
tematicas e pontuais; Apoiar na realizagdo das iniciativas; apoiar na montagem e
desmontagem de equipamentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial.

Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Prestar
informagdes de caracter turistico e divulgar, nomeadamente, atividades sazonais ou
ocasionais, locais a visitar, infraestruturas turisticas, artesanato e gastronomia;
Dinamizar a loja “Turismo de Odivelas”, no que diz respeito a venda produtos de
artesanato e dogaria tradicional local; Realizar visitas ao patriménio cultural do
concelho; Elaborar pareceres no ambito da atividade turistica; Realizar
iniciativas/a¢des de divulgacéo do patriménio turistico do concelho.

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Comunicagéo

Orientagéo para a mudanga e inovagao
Iniciativa

Tomada de deciséo
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Organizagdo administrativa dos processos de candidatura ao PAMO, eixo da cultura; |Orientagdo para o servi¢o publico
apoiar os requerentes na instrugdo documental destes processos a dar entrada no Orientacéo para os resultados
ambito do PAMO. Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra Comunicagao
Turismo Assistente documentacéo; Efetuar a rececao, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e |Orientacéo para a mudanga e inovagao 1
Operacional arquivo de documentagéo diversa; Prestar informacdes dentro das suas Iniciativa
competéncias; Colaborar na organizacéo de exposi¢des tematicas; Apoiar na Tomada de decisé@o
realizagdo das iniciativas; Apoiar na montagem e desmontagem de equipamentos; Orientacéo para o servigo publico
Efetuar atendimento telefénico e presencial. Andlise critica e resolucdo de problemas
27
Gabinete de Juventude
Orientacéo para o servigo publico
Coodenador Exercer funcBes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade orgéanica |Orientagao para os resultados
. que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢io da organizagao
do Gabinete, P ~ - . .
cargo 3. grau Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
' competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas Representagéo institucional
Visdo estratégica
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e Gestdo do conhecimento
aos servigos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececgao, registo e Comunicagéo
Assistente distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Efetuar o||niciativa
Técnico processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagéo; Apoiar a realizagéo Orientac&o para o Servico publico
Juventude das iniciativas existentes no ambito da Casa da Juventude; Efetuar atendimento Orientag&o para os resultados
telef6nico e presencial. Anélise critica e resolug&o de problemas 3
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Tomada de decisé@o
Comunicacéo
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢éo e recolha de expediente, de acordo . ~ . -
. ~ : - [ ~ Orientacéo para o servico publico
com as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e ) =
. ) . . . . Orientacéo para os resultados
organizagdo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades o . =
. - . - N = Andlise critica e resolugdo de problemas
Assistente organicas, bem como arquivo de documentacao diversa; Proceder a reproducgédo de ~ )
) . ) - Gestao do conhecimento
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos Iniciativa
espagcos especificos para a realizacéo de reunides e demais eventos/iniciativas; ) ~ =
. - : P Orientacéo para a colaboracéo
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao .
servico; Tomada de decisdo
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ AR d? (n&o ocupados)
L ’ formacgéo " A
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
. . Elaborar pareceres, informagdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no . ~ . _—
(2) Psicologia; A e o ) A Orientacé&o para o servigo publico
. ~ ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) =
(1)Animagéo N . o I . Orientacéo para os resultados
- . conducentes a melhoria da concretizagao das atribuigfes e resultados do servigo; . . ~
Técnico Sociocultural; N ) N pi ) A Andlise critica e resolugdo de problemas
Juventude . . K Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; L 8 3
Superior (1)Sociologia; (1) ) ) ~ ) ) Iniciativa
. ' . " |Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestédo de projetos; Conceber e implementar ~ )
Ciéncias Sociais |. . . . ) . . . Coordenagao de equipas
iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de o~
e Humanas RS Tomada de decisé@o
cariz técnico.
Sub-Total GJ 12 6 0 1 19
Biblioteca Municipal
Exercer as competéncias de coadjuvacao do/a titular do cargo dirigente de que Orientacéo para o servigo publico
Cargo dependam hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se Orientacao para os resultados
Biblioteca Direcao deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os Gestéo e direcédo da organizacéo 1
Municipal Intermédia 3° recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia Lideranca
grau deste nivel de direcéo; Exercer as competéncias previstas para o pessoal dirigente  |Representagao institucional
no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com as necessarias adaptacdes |Visdo estratégica
Classificar e indexar documentos; Efetuar o servigo de referéncia e de empréstimo;
Formar os utilizadores para a pesquisa e recuperagéo de Informacéo,
Biblioteca e nomeadamente: Visita guiada a Biblioteca; Exploragdo do catalogo Bibliogréafico; 3
documentacéo |Recuperagao e localizagéo das obras nas estantes; Selecionar e adquirir os
documentos (livros, cd, dvd, revistas e jornais); Proceder ao Inventario de
documentos; Validar os registos bibliograficos
Elaborar e implementar projetos e acdes, destinadas a publicos diversos, que
contribuam para o aumento dos niveis de literacia e para a criagdo e reforco dos
(1)Senvico sociall habitos de leitura dos municipes; efetuar candidaturas a projetos, linhas de
olitica gocial' @ financiamento, prémios, entre outros, visando a melhoria do servigo prestado aos Orientacéo para o servigo publico
Eistéria' & ’ municipes no ambito das atribuicdes da unidade orgéanica; atualizar o fundo Orientacéo para os resultados
Bibliotecas Técnico Ex ressyéo documental da biblioteca, através da selecéo e aquisi¢éo de obras em diferentes Orientacéo para a mudancga e inovacéo
Superior IaZtica nas suportes, que contribuam para a formacéo de uma colecéo atual, abrangente e que |Iniciativa
Zrtes do responda as necessidades de informagéo e cultura dos municipes; estabelecer Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
. parcerias com entidades externas, visando proporcionar aos municipes uma oferta Comunicagao
espetéaculo; (1) . o = - . o 9 3
Animacio diversificada de atividades; conceber exposi¢oes diversas (bibliograficas,
sociocﬁltural' I comemorativas, documentais, etc.; colaborar na elaboracgédo de estudos relativos a
Biblioteca e ’ area de atuagdo da unidade orgénica; identificar e interpretar regulamentacéo e
= legislacao especifica; elaborar pareceres, estudos, entre outros, que fundamentem a
documentagéo o . = ) A
(1) Relacdes tomada de decisdo nas areas de atuacao da unidade organica; conceber e
L’Jb|iCEiSQ desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e
P resultados da unidade organica; elaborar relatérios de descri¢do e avaliagédo das
atividades realizadas e de apreciacao critica do funcionamento dos servigos e
apresentacdo de propostas de melhoria.
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Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a mudancga e inovagéo 1
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no Iniciativa
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Organizagao, planeamento e gest&o de projetos
Técnico conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico; Comunicagéo
Sunerior Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade orgéanica; ] ] -
P Prestar apoio ao desenvolvimento ou gest&o de projetos; Conceber e implementar  |Orientagdo para o servico publico
Ciéncias iniciativas; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de [Orientacéo para os resultados
econémicas e cariz técnico. Ar_@llsg critica e resolucéo de problemas 1
: ; Iniciativa
financeiras o < .
Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Gesté&o do conhecimento
Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra
documentagcdo; efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servico de . = . -
Bibliotecas N . P NS e . Orientacéo para o servigo publico
referéncia, bem como o servico de empréstimo domiciliario da Biblioteca; prestar . <
. ~ L S . Orientacéo para os resultados
. informagdes dentro das suas competéncias; acompanhar as iniciativas realizadas na . < . =
(1) Biblioteca e - . . - ) - Orientacdo para a mudancga e inovacdo
~ Biblioteca, envolvendo entidades externas; realizar acdes de dinamizacao dos S 9
documentagéo ) ~ . . . ; - . . Comunicacéo
projetos de promocéao da leitura e das literacias, destinados a publicos diferenciados; A .
A . . . L. . . Inteligéncia emocional
colaborar na organizacéo exposicdes diversas; realizar visitas guiadas & biblioteca > .
- ; : A . L N Gesté&o do conhecimento
para publicos diversos; apoiar na organizacao logistica de iniciativas; proceder a
Assistente recolha e tratamento de informagé&o conducente a elaboragéo de relatérios e outros
Técnico instrumentos de apoio & gestao.
Efetuar a rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para o servigo publico
documentacao diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra Orientacéo para os resultados
documentacao; efetuar atendimento telefénico e presencial; assegurar o servico de  |Andlise critica e resolugdo de problemas
referéncia; prestar informacdes dentro das suas competéncias; assegurar a gestao da|Gestédo do conhecimento 1
estante do Banco de Ofertas; colaborar na organizacéo exposic¢des diversas; realizar |Comunicagdo
visitas guiadas & biblioteca para publicos diversos; apoiar na organizagao logistica de |Iniciativa
iniciativas; proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a elaboragdo |Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
de relatdrios e outros instrumentos de apoio a gestao. Orientacdo para a participagdo

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " P
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Efetuar a rececéo, registo e distribuigdo interna da correspondéncia e arquivo de
documentagéo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra
documentacéo; efetuar atendimento telefénico e presencial; prestar informagdes ) ~ . -
P . o s RS Orientacéo para o servico publico
dentro das suas competéncias; apoiar na organizacéo logistica de iniciativas; ) ~
) . ~ . ~ . . . |Orientacé&o para os resultados
providenciar a manutengéo das instalacdes e equipamentos da Biblioteca; proceder a | _ . ~ . ~ 2
. = X < . Orientagéo para a mudanga e inovagéo
recolha e tratamento de informag&o conducente a elaboragao de relatérios e outros o
. s = ) ~ . o ) Comunicagéo
instrumentos de apoio a gestéo; realizar a¢cdes de dinamizacéo dos projetos de Iniciativa
promogao da leitura e das literacias, envolvendo publicos diferenciados; apoiar na ~ .
) Gestéao do conhecimento
montagem e desmontagem de equipamentos.
Efetuar a rececéo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de 1
documentacdo diversa; efetuar o processamento de textos, oficios e outra
documentacdo; efetuar atendimento telefénico e presencial; prestar informacdes
dentro das suas competéncias; apoiar na organizagéo logistica de iniciativas;
proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a elaboragéo de relatérios 1
e outros instrumentos de apoio a gestédo; providenciar a manutencéo das instalagcdes
Assistente e equipamentos da Biblioteca; apoiar na montagem e desmontagem de
Técnico equipamentos
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a oni B . ibli
ibli rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de or!enta(;(ilo para o servu;lo zu Ico
Bibliotecas documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informacéo conducente a or!enta(;(ilo para os rezu ta os. 5
elaboragédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Crlenta.c;ao Para amudanca e Inovagao 2
informagdes dentro das suas competéncias; Colaborar na organizagdo de exposi¢des | OTUT'C"’,‘QaO ional
tematicas e pontuais; Apoiar na realizagdo das iniciativas; Apoiar na montagem e gte '99”;'3 emr:)cpna
desmontagem equipamentos; Efetuar atendimento telefénico e presencial. estao do conhecimento
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e
aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e
distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa;Efetuar o 2
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentagéao; Prestar apoio no
ambito das exposicdes; Efetuar atendimento telefénico e presencial.
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢éo e recolha de expediente, de acordo |Orientagédo para o servigo publico
com as orientagéoes previamente definidas; Efetuar a rececéo, triagem, separagéo e |Orientagdo para os resultados
organizagdo do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Iniciativa
Assistente organicas, bem como arquivo de documentagao diversa; Proceder & reproducéo de |Inteligéncia emocional 2
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparacéo dos |Orientagdo para a seguranca
espagcos especificos para a realizagéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Comunicagéo
Atender e encaminhar, telefonica e presencialmente, o pablico interno e externo ao  |Orientagédo para a colaboracéo
servico. Gestéo do conhecimento
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< N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f:rrr‘:zs;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo
com as orientagéoes previamente definidas; Efetuar a rececao, triagem, separagao e
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades
organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducéo de 1
documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos |Orientagdo para o servigo publico
espacos especificos para a realizagdo de reunides e demais eventos/iniciativas; Orientagéo para os resultados
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o ptblico interno e externo ao ~ |Analise critica e resolugao de problemas
Bibliotecas Assstente servico. Gestao_do conhecimento
Operacional Registar e arquivar jornais e revistas; colocar carimbo e anti-furto nos documentos Comunicagao
integrados no fundo documental; restaurar livros; apoiar na preparagdo de materiais |Iniciativa 1
para projetos da Biblioteca; atendimento telefénico. Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Restaurar livros; Realizar o tratamento fisico de livros; Efetuar atendimento ao publico |Orientacéo para a participacéo
na Sala Infantil; Dar entrada de jornais e revistas; Arquivar jornais e revistas diarias e
semanais, do Municipio e também jornais e revistas especializadas; Arquivar os 1
Diarios da Republica; Efetuar o carregamento dos cartdes da fotocopiadora; Apoiar a
realizacdo de fotocépias; Vender livros.
Sub-Total BM 28 0 0 12 0 1 41
Gabinete de Investigacdo e Promogao do Mosteiro de Odivelas
Exercer as competéncias de coadjuvagao do/a titular do cargo dirigente de que Orientacéo para o servigo publico
Cargo dependam hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se Orientacéo para os resultados
Diregdo deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os Gestdo e diregédo da organizacéo 1
Intermédia 3° recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia Lideranga
grau deste nivel de diregdo; Exercer as competéncias previstas para o pessoal dirigente  |Representagéo institucional
no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com as necessarias adaptacdes |Viséo estratégica
Coordenar a equipa de trabalho; Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo
Investigagdo e técnica de suporte a decisdo, no ambito das tematicas da unidade organica;
Promogéo do Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das
Mosteiro Odivelas atribui¢Ges e resultados do servigo; Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as |Orientagdo para o servigo publico
atividades da unidade orgéanica; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de Orientacéo para os resultados
Técnico projetos; Proceder a salvaguarda do patrimoénio cultural arquiteténico, mével e Andlise critica e resolugdo de problemas
Superior argueoldgico, bem como patriménio cultural e imaterial; Organizar e realizar Comunicagéo
exposicdes/atividades/ateliés; Proceder ao processo de inventariagédo e atribuicdo de |Gestdo do conhecimento
classificagado aos bens méveis ou iméveis — Imével de Interesse Municipal, nacional |Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
ou Publico; Proceder a valorizagao de patriménio - Pélos Museolégicos, Centros
Interpretativos e colecdes visitaveis; Proceder a investigacéo em histéria, Histéria
local e Etnografia; Editar livros.
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N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho

Area de (ocupados) (n&o ocupados)

formacéo
académica e/ou

profissional Tl TR cs Tl TR cs

Cargo/
Atividade Carreira/
Categoria

Funcbes Competéncias

Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, na
area do patriménio cultural e conservacéo e restauro; Conceber e desenvolver
propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das atribuigdes e resultados do
Conservagdo e |servico; Colaborar na elaboragédo de estudos, na area do patriménio cultural e
restauro conservagao e restauro; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos;
Orientar visitas ao patriménio histérico do Mosteiro de Odivelas e executar ou orientar
a execugao de todo o tipo de trabalhos especificos no ambito da conservagéo e
restauro no concelho de Odivelas.

Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, na
area do patriménio cultural e arqueolégico; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragao de estudos, na area do patriménio cultural e arqueoldgico;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Orientar visitas ao
Arqueologia patrimoénio historico, cultural e arqueolégico do concelho: Executar ou orientar a 1 2
execucdo de todo o tipo de trabalhos especificos no ambito da arqueologia; Proceder
ao acompanhamento técnico das obras municipais em zonas com sensibilidade
arqueoldgica; Realizar prospecdes, escavagdes, peritagens e informagao técnicas; ~ |Orientagéo para o servio pablico

Participar em comissées técnicas de gestéo e controlo de planos de ordenamento do |Orientacao para os resultados

Técnico territério Andlise critica e resolugdo de problemas
Superior Comunicagao

Elaborar pareceres, informagGes e documentagao técnica de suporte a decisdo, no  |Gest&o do conhecimento

ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuiges e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Proceder a salvaguarda do
Histéria patrimoénio cultural arquitetonico, mével e arqueoldgico, bem como patriménio cultural 2
e imaterial; Organizar e realizar exposi¢Ges/atividades/ateliés; Proceder ao processo
de inventariagado e atribuigdo de classificacdo aos bens méveis ou imoveis — Imovel
de Interesse Municipal, nacional ou Publico; Proceder a valorizagdo de patriménio -
Pdlos Museoldgicos, Centros Interpretativos e colecdes visitaveis; Proceder a
investigacédo em historia, Historia local e Etnografia; Editar livros.

Investigagdo e
Promocéo do
Mosteiro Odivelas

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; 1
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ f:rrr‘:zs;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ P Funcbes Competéncias
iz acadernu;ae/ou
profissional
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Orientacédo para o servigo publico
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Proceder a salvaguarda do |Orientagdo para os resultados
Arquivo pa_ttrimc’)r?io cultura! arquitetépico, mévgl e arqqeplégico, bem como patriménio cultural Orientagéo_para a mudanca e inovacao 1
e imaterial; Organizar e realizar exposi¢Ges/atividades/ateliés; Proceder ao processo |Andlise critica e resolugdo de problemas
de inventariagado e atribuigdo de classificagdo aos bens méveis ou imoveis — Imével |Gestdo do conhecimento
de Interesse Municipal, nacional ou PUblico; Proceder a valorizagdo de patriménio - |Iniciativa
Pélos Museoldgicos, Centros Interpretativos e colec¢des visitaveis; Proceder a
Técnico investigacdo em histdria, Histéria local e Etnografia; Editar livros. Planificar o Centro
Superior de Documentag&o; Inventariar o Espélio do Instituto de Odivelas
Investigagdo e
Promogéo do Elaborar pareceres, informagées e documentag&o técnica de suporte a deciséo, no
Mosteiro Odivelas ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico;
Elaborar, apresentar e desenvolver contetidos programaticos, cientificos e
Histéria de arte  |museolégicos para o futuro Centro Interpretativo do Mosteiro de Odivelas; Competéncias 2
Desenvolver atividades de investigagao histdrico-artistica sobre as obras do espélio
do Mosteiro de S&o Dinis e S&o Bernardo de Odivelas para complementar os estudos
cientificos em curso no Grupo de Trabalho para a Criagdo do Centro Interpretativo do
Mosteiro de Odivelas
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar |Orientacéo para o servigo publico
a rececdo, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
Assistente documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagdo conducente a|Comunicagdo 2 1
Técnico elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Efetuar Orientacéo para a colaboracéo
atendimento telefénico e presencial; Apoiar na organizacéo logistica aquando a Iniciativa
realizacéo de iniciativas Gestdo do conhecimento
Sub-Total
GIPMO 10 0 0 4 0 1
Piscina Municipal
Exercer as competéncias de coadjuvacao do/a titular do cargo dirigente de que Orientacéo para o servico publico
Cargo dependam hierarquicamente, o/a Vereador/a ou o/a Presidente da Camara se Orientacéo para os resultados
Direcdo deles/as dependerem diretamente, bem como coordenar as atividades e gerir os Gestdo e dire¢édo da organizacéo

Piscina Municipal

Intermédia 3°
grau

recursos de uma unidade funcional, para a qual se revele adequada a existéncia
deste nivel de direcdo; Exercer as competéncias previstas para o pessoal dirigente
no artigo 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto, com as necessarias adaptacdes

Lideranca
Representacao institucional
Visdo estratégica
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N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Area de
Cargol formacéo
Atividade Carreira/ P Funcbes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
~ N L L Orientagédo para o servigo publico
Coordenar a programagcao e aplicacdo de exercicios e tarefas adequados a idade e . Q~ P sop
. . - , . Orientacéo para os resultados
ao nivel de cada utilizador das aulas de Natag&o para Bebés, Criancas e Adultos; . = . =
~ T o N Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Coordenar a programagcao e aplicacdo de exercicios e tarefas adequados a idade e Iniciativa
Educacéo Fisica |as capacidades fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginastica, . = =
. . P } o ) Orientacé&o para a colaboracéo
e Desporto de Hidrobike, e de Desporto Sénior; Validar as avaliagdes realizadas pelos - x
L . Tomada de deciséo
professores; Coordenar as transicdes de nivel dos alunos propostos pelos
professores. Programar a realizagéo de atividades ludicas, desportivas e recreativas
que se realizam em épocas especificas do ano letivo.
Proceder a gestéo do tratamento de aguas e respetiva manutengdo, no que concerne
a verificagéo de lavagens de filtros, manuseamento de produtos quimicos, verificagdo
Administracso de temperaturas das aguas e ar interior; Controlar as analises fisico-quimicas com
publica ¢ medicdo de parametros de cloro livre, cloro combinado, ph, temperatura e acido
isocianurico, Proceder a verificagdo da aspiragdo das piscinas e do funcionamento
das bombas doseadoras de cloro;Proceder a coordenagéo entre empresas ) . ) o
prestadoras de servigos técnicos e Dire¢do Técnica Or!enta(;ao para o servico ptblico
Orientacéo para os resultados
Proceder & programacéo e aplicacéo de exercicios e tarefas adequados a idade e ao |Orientacdo para a mudancga e inovagdo
) nivel de cada utilizador das aulas de Natagéo para Bebés, Criangas e Adultos; Iniciativa
Piscina Municipal Tecmc_o Proceder & programacéo e aplicacdo de exercicios e tarefas adequados a idade e as [Orientagdo para a seguranca
Superior Educacdo fisica |capacidades fisicas de cada utilizador, relativamente as Aulas de Hidroginastica, de |Orientacéo para a colaboragéo

e desporto

Hidrobike, e de Desporto Sénior; Realizar avaliagdes iniciais, intermédias e finais a
cada um dos seus alunos de natagdo; Programar e colaborar na realizagdo de
atividades ludicas, desportivas e recreativas que se realizam em épocas especificas
do ano letivo.

Proceder ao enquadramento orgamental de aquisicdes/servigos; Proceder a gestao e
controle do orgcamento; Elaborar processos de aquisigao/aluguer; Confirmar
documentos contabilisticos; Controlo de honoréarios a pagar aos técnicos prestadores
de servigos; Apoio técnico a coordenacéo da unidade organica.

Educagcéo fisica
e desporto

Proceder ao planeamento das atividades regulares desenvolvidas na Piscina
Municipal e elaborag&o do Plano Anual de Agua e Atividades; Gerir 0s recursos
humanos afetos a Piscina Municipal; Assegurar a qualidade técnica e pedagdgica das
aulas lecionadas, bem como de todos os recursos pedagdgicos necessarios para as
mesmas; Promover o desenvolvimento de eventos desportivos e respetivo
enquadramento dos mesmos no Plano de Agua e Atividades da Piscina

Municipal; Gerir a instalagdo desportiva ao nivel da manutengéo, qualidade do ar
interior e tratamento de aguas; Garantir o cumprimento das exigéncias legais
aplicaveis a uma piscina publica; Assumir as responsabilidades legais inerentes a
Direcéo Técnica da instalacéo

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Coordenacéo de equipas

Lideranca
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fc?rrne'nzg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Proceder a aplicacéo de exercicios e tarefas adequadas a idade e as capacidades Orientacéo para os resultados
Técnico de fisicas de cada utilizador; Realizar avaliagdes iniciais, intermédias e finais a cada um |Orientacéo para a mudanga e inovagao 1
Natacgao dos seus alunos; Colaborar na realizagdo de atividades ludicas, desportivas e Iniciativa
recreativas para as quais seja solicitado Orientacéo para a seguranca
Assistente Orientacéo para a colaboragao
Técnico Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéo; Efetuar a|Orientagdo para o servico publico
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
documentacéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagéo conducente a |Orientagédo para a colaboragédo 1
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestédo; Prestar Andlise critica e resolugdo de problemas
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
presencial Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Piscina Municipal Assegurar a vigilancia das instalacdes; Efetuar o controlo de acessos dos utilizadores
da Piscina Municipal; Acompanhar os visitantes e novos utilizadores; Entregar as 1 1
chaves dos balnearios aos utilizadores e realizar o atendimento telefénico quando
solicitado Orientacédo para o servigo publico
Efetuar a vigilancia dos trés cais da piscina; Realizar o controlo da pista de natagdo | Orientacéo para os resultados
livre; Acompanhar e ajudar no transporte de utentes com mobilidade reduzida, Orientagéo para a colaborag&o
Assistente Nadador- designadamente na entrada e saida da &gua; Prestar primeiros socorros quando Iniciativa
Operacional  [salvador necessario; Proceder & preparagéo do plano de &gua, colocar pistas e disponibilizar |Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos ! !
material pedagégico aos professores; Colaborar na preparac@o, montagem e Orientag&o para a seguranca
desmontagem de todos os eventos Tomada de deciséo
Efetuar o controlo dos parametros fisico-quimicos das aguas e ar interior dos trés Andlise critica e resolugéo de problemas
tanques, balneérios e AQS; Realizar os registos diarios no Livro de Registos
Sanitario; Realizar as pequenas reparacdes e manutengdes na instalacdo; Zelar pelo 2
bom funcionamento, higiene e seguranca no trabalho na cave técnica da piscina
municipal
Sub-Total PM 16 0 0 3 0 1 20
TOTAL DDCT 193 0 1 59 0 7 260
Gabinete de Apoio a Presidéncia
Elaborar pareceres, informag6es e documentagéo técnica de suporte a deciséo; Orientacéo para o servico publico
Apoio Técnico e Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizacéo das Orientacéo para os resultados
Administrativo ao |Técnico Direito atribuicGes e resultados dos servigos na dependéncia da Presidéncia; Colaborar na  |Andlise critica e resolugdo de problemas 1 1
Gabinete da Superior elaboragéo de estudos; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Tomada de decisdo
Presidéncia Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislagcdo especifica da area; Efetuar Inteligéncia emocional
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Orientacéo para a participagéo
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Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional T TR cs T R cs
Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo; Orientacéo para o servigo publico
Ciéncias Conceber e desenvolver propostas conducentes a melhoria da concretizagéo das Orientacéo para os resultados
econémicas e atribuicGes e resultados dos servigos na dependéncia da Presidéncia; Colaborar na  |Andlise critica e resolugdo de problemas 1
financeiras elaborag&o de estudos; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestdo de projetos; Orientacéo para a colaboracéo
Identificar e interpretar a regulamentacéo e legislacdo especifica da area; Efetuar Orientacéo para a incluséo
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Iniciativa
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Presidente ; Efetuar a
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para o servigo publico
documentacdo diversa; Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra |Orientagédo para os resultados
documentacéo; Efetuar atendimento telefénico e presencial; Proceder ao Iniciativa 1
agendamento de reunides; Preparar documentagdo necessaria as Reunides da Comunicagéo
Camara Municipal e da Assembleia Municipal; Proceder a preparacéo e organizagédo |Orientacéo para a participagdo
de viagens institucionais do/a Presidente; Gerir e Organizar as respostas as Inteligéncia emocional
perguntas colocadas em Reunido de Camara.
Orientacédo para o servigo publico
Técnico Prestar assessoria nas areas de Marketing, comunicagao interna e externa e Orientacéo para os resultados
Superior Modernizagdo Administrativa; Elaborar documentagéo de suporte a intervengoes Anélise critica e resolugéo de problemas 1
Apoio Técnico e publicas do/a Presidente; Elaborar comunicados de imprensa a populagéo; Elaborar |Tomada de decisdo
Administrativo ao documentagédo de suporte a Entrevistas e Conferéncias de Imprensa Inteligéncia emocional
Gabinete da Orientacdo para a colaboracdo
idénci ) . ) . o . 5 Orientacéo para o servigo publico
Presidéncia Prestar assessoria nas areas financeiras e organizagéo do municipio; Proceder a ) Q~ P sop
S ~ - s . A Orientacéo para os resultados
compilacéo e elaboracéo dos relatérios de atividades dos servigos da Camara -
. . X L . o g . . .. |Iniciativa
Municipal de Odivelas; Proceder & compilagéo da informacéo financeira do Municipio; | - . ~ . ~ 1
. . . N = Orientacéo para a incluséo
Informar as atividades do Senhor Presidente; Proceder a analise de documentagao AR k
) ) L . N . Inteligéncia emocional
financeira do Municipio e das entidades as quais aquele pertence ) = =
Qrientacdo para a colaboracéo
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e ) ~ . -
) P, ;. . A . ~ _ |Orientacéo para o servigo publico
outra informag&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuagéo ) =
. A ; A Orientacéo para os resultados
do Gabinete; Assegurar a assessoria juridica ao Gabinete da Presidéncia, .
. . < - . . Tomada de decisé@o
Direito nomeadamente através da elaboragdo de pareceres juridicos e informagdes sobre a . . < 1
. ~ o ) = ; Andlise critica e resolugdo de problemas
interpretacéo e aplicacéo da legislacdo, bem como normas, regulamentos internos e ~ )
[P . P . Coordenagao de equipas
documentagao técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando NP .
. . Inteligéncia emocional
esclarecimentos de cariz técnico
. . . - ) . . Orientacéo para o servigo publico
- Reparar os diversos equipamentos informaticos; Configurar equipamentos mdveis; ) =
Técnico N « o a o - Orientacéo para os resultados
- Proceder a manutencéo/atualizagéo e substituicdo do equipamento e dos suportes de < )
Informética, - . = ) " = - . o Gestéo do conhecimento
: . Informatica informacg&o; Apoiar os utilizadores na operagédo dos equipamentos e no diagndstico e N < . 1
Adjunto Nivel M . . ) . ” Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
resolugdo dos respetivos problemas; Realizar o inventario do Parque Informatico; ; o f ~
2 . P Orientagéo para a mudanga e inovagao
Gerir a Central Telefénica. Iniciativa

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ ~ (ocupados) (n&o ocupados)
L . formacgéo " A
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
HEERIE Tl TR CS I TR  Cs
Orientacéo para o servigo publico
Acompanhar e documentar as iniciativas da Camara Municipal e exteriores a esta, Orientacéo para os resultados
Assistente mediante a recolha de reportagem fotografica e de video; Proceder a pré-selecéo e  |Orientacéo para a colaboragéo 1
Técnico edicdo de fotografias passiveis de utilizagdo em noticias e reportagens, bem como Gestéao do conhecimento
assegurar o arquivo fotografico digital do acervo fotografico municipal. Comunicagao
Inteligéncia emocional
Efetuar a rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de ) ~ . -
4 . ~ Orientacéo para o servigo publico
documentagéo diversa; Proceder a andlise e preparacéo de processos a submeter a ) ~
. N . - Orientacéo para os resultados
. despacho do/a Presidente da Camara; Prestar informag8es dentro das suas ) ~ ~
Assistente . N o A . . Orientacé&o para a colaboragio
- competéncias;Proceder a criagéo, organizagéo e atualizagéo e demais procedimentos| - . ~ . « 7
Técnico AL A . ) . Orientagéo para a mudanga e inovagéo
no ambito dos Processos Judiciais; Rececionar e encaminhar os processos fisicos . . ~
. L - . ) Andlise critica e resolugdo de problemas
aos Assessores para a devida andlise; Gerir as salas do edificio da Quinta da ) ~
- . s - Orientagéo para a seguranga
Meméria; Efetuar atendimento telefénico e presencial;
Assegurar diariamente o circuito de distribuicédo e recolha de expediente, de acordo  |Orientagdo para o servico publico
com as orientagcéoes previamente definidas; Efetuar a rececgao, triagem, separagdo e |Orientacéo para os resultados
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Gestéao do conhecimento
Apoio Técnico e organicas, bem como arquivo de documentagéo diversa; Proceder a reproducéo de |Comunicagéo 1
Administrativo ao documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos |Iniciativa
Gabinete da espagcos especificos para a realizacéo de reuniées e demais eventos/iniciativas; Orientacéo para a colaboracéo
Presidéncia Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Orientagédo para a mudanca e inovagao
servigo Gestdo e dire¢do da organizacéo
Orientacéo para o servigo publico
X - R . Orientacéo para os resultados
Colaborar na preparacédo dos espacos especificos para a realizacé@o de reunides e . < x
) AN ~ A T Orientacéo para a colaboracéo
: demais eventos/iniciativas; Efetuar a rece¢ao, registo e distribui¢éo interna da ~ .
Assistente P . - " Gestdo do conhecimento
: correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Proceder a entrega de o 1
Operacional ’ . o L 1 P Comunicagao
expediente; Rececdo e afixacdo de Editais; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
presencial. . ~ )
Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Orientacéo para a participa¢éo
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboragdo
Conduzir e zelar pela viatura municipal afeta ao Gabinete;Proceder a entrega de Comunicagao 1 1
expediente urgente as diversas unidades organicas. Iniciativa
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Orientacéo para a participagéo
Orientacéo para a seguranca
Total GAP 15 0 0 5 0 0
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fc?rr:'n:lg;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Encarregado de Protecdo de Dados
Promover as ag6es necessarias ao cumprimento do novo Regulamento Geral de Orientacéo para o servigo publico
Protecéo de Dados, nomeadamente propor a adogédo das medidas técnicas e Orientacéo para os resultados
Protecéio de Dados Técnigo organizativas adequadas; Promover a§ acoes neces§érias‘é protecéo dos dados de Anélisg critica e resolugéo de problemas ' 1
Superior carater pessoal de todas as pessoas singulares que interajam com a Camara Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Municipal, bem como assegurar o tratamento dos dados pessoais salvaguardando os [Tomada de decisdo
direitos fundamentais, em conformidade com o principio da proporcionalidade. Inteligéncia emocional
Total Protecéo 1 0 0 0 0 0 1
Dados
Gabinete de Apoio a Vereagéo
(2)Direito;
(1)Ciéncias
Economicas e Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no
Financeiras; (1) |ambito das areas sob dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e
P Relacdes desenvolver propostas conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuigdes e
Técnico . ) . x
Superior Publlcgs_; 1) resultados dos serw(;_os na dependenma do/a Verea~dor/a; quaborar na _e_labora(;ao de 10 1
Eng. Civil / estudos; Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e
Arquitetura / interpretar a regulamentacéo e legislagéo especifica da area; Efetuar atendimento Orientag&o para o servigo pablico
Geografia do telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Orientag&o para os resultados
Ordenamento do Andlise critica e resolugdo de problemas
Territ6rio Iniciativa
Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Apoio Técnico e Proceder ao controle e gestéo orcamental do Gabinete; Elaborar pareceres, Tomada de decisdo
Administrativo aos informagdes e documentacao técnica de suporte a decisédo, no ambito das areas sob
Vereadores dependéncia do respetivo/a Vereador/a; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizacao das atribui¢des e resultados dos servigos 1
na dependéncia do/a Vereador/a; Colaborar na elaboragdo de estudos; Prestar apoio
ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a regulamentacéo
e legislacéo especifica da area de gestéo orcamental ; Efetuar atendimento telefénico
e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Orientacédo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Vereador/a; Efetuar a Orientacéo para os resultados
Coordenador rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Andlise critica e resolugdo de problemas 3
Técnico documentacao diversa; Efetuar o processamento de texto, oficios, emails, e outra Gestéo do conhecimento
documentacao; Efetuar atendimento telefénico e presencial Comunicagéo
Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Protecéo Civil

Educativa do SMPC; Preparar e desenvolver exposi¢es tematicas no ambito do
SMPC; Promover a formagao em planeamento de emergéncia destinado a
funcionarios da CMO e a docentes das escolas basicas e secundarias do concelho de
Odivelas; Proceder a recolha e tratamento de informacéo conducente a elaboragéo
de relatdrios e de outros instrumentos de apoio a gestao; Prestar informacdes dentro
das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e presencial

Orientacéo para os resultados
Gestéo do conhecimento

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Orientacéo para o servigo publico
ADoiO TéCnico e Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao/a Vereador/a; Efetuar a Orientacéo para os resultados
P L . Assistente rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Andlise critica e resolugdo de problemas
Administrativo aos |__, "~ . . . = ) 9 1
Vereadores Técnico documentagéo diversa; Efetuar o processamento de texto, oficios, emails, e outra Gestéao do conhecimento
documentacdo; Efetuar atendimento telefénico e presencial Comunicagao
Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Total GAV 23 0 0 2 0 0
Servi¢o Municipal Protecao Civil
Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica
Servigo Municipal |Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no 1
Protecéo Civil Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Orientacio para o servico pablico
. - — - Orientagé&o para os resultados
D|r|g|r o Servigos Municipal de Protecao Civil; Acompanhar r{ermanentemente e Gestéo e diregdo da organizagdo
apoiar as operagdes de protegdo e socorro que ocorram na area do concelho; Lideranca
Coordenador | coordenador Prqmover a elabqra_a(;éo dos_ ;')Iar_ms prévios de |ntg~rvenga?u.),c<_)m vista a articulagéo de Representagdo institucional
- . meios face a cenarios previsiveis; Promover reunides periédicas de trabalho sobre Visio estratégica
Municipal de Municipal de " = . . . . 9 1
U o matérias de protecéo e socorro; Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais
Protecéo Civil |Protecéo Civil N ~ . - L
adequados a intervengdo operacional no respetivo municipio; Comparecer no local
das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar
a CCOM, nos termos previstos no SIOPS
Desenvolver ao nivel do Concelho o projeto “Plano de Emergéncia
Escolar";Desenvolver as agfes necessarias conducentes & implementagéo dos
«Planos de Emergéncia Escolar» nas escolas basicas do 1.° ciclo do
concelho;Preparar, organizar e ministrar a¢cdes formagao no ambito dos 1.0s ) < . -
. - - S Orientacéo para o servigo publico
socorros/socorrismo, para o publico-alvo professores e assistentes operacionais, das . =
. L ) Orientacéo para os resultados
Coordenador . escolas basicas e secundarias do concelho de Odivelas;Preparar e desenvolver as ) ~ ~
. Assistente - A : . AL = Orientacé&o para a colaboragdo
Municipal de - acdes de sensibilizagao «Prevenir Desde Ja!», no ambito do Plano de Agéo ) ~ . ~ 1
Técnico Orientacgéo para a mudanga e inovagao
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< N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f:rrr‘:zs;o (ocupados) (n&o ocupados)
Atividade Carreira/ P Funcoes Competéncias
iz acadernu;ae/ou
profissional T TR cs T R cs
Proceder a recolha, tratamento e divulgacéo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e . ~ . _—
outra informacéo técnico-juridica necessaria ao servico e no ambito da area atuagao Or!enta(;e}o para 0 servigo publico
. Ao, o T A Orientacéo para os resultados
Técnico o da unidade organica; t’-\ssegurar a as~sessor|a Jundlca.a Ejr?ldade.organlcal Andlise critica e resolucio de problemas
Superior Direito pomeadam:ente atrlavef da eIab(lJra(;eio de pareceres juridicos e mformaqogs sobre a Iniciativa 1
interpretacéo e aplicacéo da legislacdo, bem como normas, regulamentos internos e R ~ ’
P ) P . Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
o documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando Tomada de decisdo
Apoio Técnico e esclarecimentos de cariz técnico
Administrativo
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a|Orientagdo para o servigo publico
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
Assistente documentac&o diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagé&o conducente a |Gestdo do conhecimento 1
Técnico elaboragédo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Orientacéo para os resultados
informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
presencial Tomada de decisé@o
Proceder a coordenagéo das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo
executiva dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribuicdo e Orientacédo para o servigo publico
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de Orientacao para os resultados
Coordenador oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribuicéo Negociagéo e influéncia 1
Técnico interna da correspondéncia e arquivo de documentacéo diversa; Controlar, verificar e |Organizagado, planeamento e gestéo de projetos
validar documentacéo antes de submeter a decisdo superior; Proceder a recolha e Tomada de decisdo
tratamento de informacéo conducente a elaboragéo de relatérios e de outros Coordenacéo de equipas
instrumentos de apoio a gestéo
Efetuar o desentupimento de sumidouros / sargetas e algerozes com trabalho manual |Orientag&o para o servigo publico
com recurso a ferramentas; Efetuar a sinalizagdo em deslizamento de taludes; Orientagé&o para os resultados
Assistente Limpar a via aquando o deslizamento de taludes; Delinear percursos alternativos Orientag&o para a colaboragéo 2
Técnico com auxilio da PSP quando Inundagdes na rede viaria; Avaliar as condigdes de Gestéo do conhecimento
Operacional e de habitabilidade nasl inundacdes hgbitacionais; Sinalizar c.)u tampon.ar bu~racos na'f.aixa Ini(l:iativa~
Apoio s d.e r(l)da.gem; Apoiar 0s sem-abrlgo e pessoas que habltam em sﬂua}goes precarias  |Orientagdo para a seguranga
- distribuindo agasalhos e alimentagdo; Colocar sal especifico nas faixas de rodagem;
Populacdes Efetuar vigilancia a area florestal, no ambito do PMDFCI; Apoiar os corpos de ) = ) -
. o . . Y . T Orientacéo para o servigo publico
bombeiros e PSP nos Incenc.ilos florestais; Validar a area ardida no amblto do Orientacéio para os resultados
PMDFCI; Conta,lct.ar com apllcultores pgra recolha.d.as albelhas; At'endllmento de Orientagéo para a colaboracéo
chamadas teleforjlcgs 24h/d|a’ com registo das~sollcnagqe§ ou denunplasiEIaboraj Orientago para a mudanca e inovagio 1
zlanos qulgme[ger;ua, es~pec(|jf|cols, coorgenag;alo e munlupalﬁl; Realizacédo dT agdes | nalise critica e resolugio de problemas
e sensibilizacdo, formagao, de alunos, de professores e auxiliares, nas escolas ) = A
Assistente bésicas, prepgratérias egsecundérias P Orientagdo para a participacao
Técnico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a|Orientagao para o servigo publico
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para os resultados
documentagao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a|Orientagdo para a seguranca 1
elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo relativos ao Comunicagéo
SOAP; Prestar informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento Andlise critica e resolugdo de problemas
telefénico e presencial Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
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A d N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Efetuar o desentupimento de sumidouros / sargetas e algerozes com trabalho manual
com recurso a ferramentas; Efetuar a sinalizacdo em deslizamento de taludes;
Limpar a via aquando o deslizamento de taludes; Delinear percursos alternativos
com auxilio da PSP quando Inundagdes na rede viaria; Avaliar as condicdes de Orientacéo para o servigo publico
habitabilidade nas inundag6es habitacionais; Sinalizar ou tamponar buracos na faixa |Orientagdo para a colaboragéo
Operacional e de de rodagem; Apoiar os sem-abrigo e pessoas que habitam em situagdes precarias  |Orientacéo para a mudanga e inovagao
Apoio as Assistente distribuindo agasalhos e alimentagdo; Colocar sal especifico nas faixas de rodagem; |Orientacéo para os resultados 5
Populagbes Operacional Efetuar vigilancia a area florestal, no ambito do PMDFCI; Apoiar os corpos de Andlise critica e resolugdo de problemas
bombeiros e PSP nos Incéndios florestais; Validar a area ardida no ambito do Gestéo do conhecimento
PMDFCI; Contactar com apicultores para recolha das abelhas; Atendimento de Iniciativa
chamadas telefénicas 24h/dia com registo das solicitagdes ou denlncias; Elaborar Inteligéncia emocional
planos de emergéncia, especificos, coordenagdo e municipais; Realizagdo de agdes
de sensibilizacéo, formagéo, de alunos, de professores e auxiliares, nas escolas
bésicas, preparatérias e secundarias
Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de Bases da Protecéo Civil, e demais
legislagdo complementar, em articulagdo com a ANPC; Elaborar e manter
devidamente atualizados os instrumentos de planeamento em matéria de protegéo Orientacéo para o servigo publico
civil; Prevenir e atenuar os riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou Orientacéo para os resultados
(2) Protecéo Civil catastrofe deles resultantes; Socorrer e assistir pessoas e outros seres vivos em Andlise critica e resolugdo de problemas 6
perigo, bem como proteger bens e valores culturais, ambientais e de elevado Gestéo do conhecimento
interesse publico; Desenvolver projetos de sensibilizacéo, informagédo e formagéo da |Iniciativa
populacéo e relativamente as questdes de protegao civil; Apoiar e assegurar a Negociagéo e influéncia
Riscos e reposigdo da normalidade da vida das pessoas afetadas por acidente grave ou
Planeamento catastrofe.
Proceder a recolha, tratamento e divulgacdo da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e . = . -
) el ;. . AL . ~ _ |Orientacéo para o servigo publico
outra informagé&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area atuagéo ) =
. - L T A Orientacéo para os resultados
Técnico da unidade orgéanica; Assegurar a assessoria juridica a unidade organica, . = ~
- . < L . ~ Orientacéo para a colaboracéo
Superior Direito nomeadamente através da elaboragdo de pareceres juridicos e informagdes sobre a ) = . %
. N o S A Orientacéo para a mudanga e inovagdo
interpretacéo e aplicacéo da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e . < . =
S ) P . Orientacédo para a incluséo
documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando T ~ )
) . Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
esclarecimentos de cariz técnico
Dar resposta eficaz ao previsto na Lei de Bases da Protecéo Civil, e demais
legislagdo complementar, em articulagdo com a ANPC; Elaborar e manter
devidamente atualizados os instrumentos de planeamento em matéria de protecéo Orientacé&o para o servigo publico
civil; Prevenir e atenuar os riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou Orientacéo para os resultados
Gabinete Técnico Protecio civil catastrofe deles resultantes; Socorrer e assistir pessoas e outros seres vivos em Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Florestal perigo, bem como proteger bens e valores culturais, ambientais e de elevado Iniciativa
interesse publico; Desenvolver projetos de sensibilizagdo, informacgéo e formagédo da |Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
populacéo e relativamente as questdes de protegao civil; Apoiar e assegurar a Gestéo do conhecimento
reposi¢cdo da normalidade da vida das pessoas afetadas por acidente grave ou
catastrofe
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Area de
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Gabinete Técnico
Florestal

Técnico
Superior

Engenharia
Florestal

Apoiar o Servico Municipal de Prote¢é@o Civil nomeadamente na produgéo de
informac&o respeitante a medidas de defesa da floresta contra incéndios e no apoio
aos agentes de protecgao civil; Elaborar os planos municipais de defesa da floresta
contra incéndios a apresentar & Comissdo Municipal de Defesa da Floresta; Elaborar
anualmente o Plano Operacional Municipal (POM); Apoio ao funcionamento da
Comisséo Municipal de Defesa da Floresta; Promover o cumprimento do Sistemas
Nacional de Defesa de Floresta contra Incéndios; Realizar estudos de caracterizagao
dos solos, clima e outras condi¢gdes edafoclimaticas, com vista a elaboragéo do
PMDFCI; Elaborar relatérios de acompanhamento e relatérios finais dos programas
de acéo previstos no plano municipal de defesa da floresta; Acompanhamento dos
trabalhos de gestdo de combustiveis; Proceder ao registo cartografico anual de todas
as acles de gestdo de combustiveis; Apoio técnico na construgdo de caminhos
rurais e pontos de dgua no ambito da execugdo dos planos municipais de defesa da
floresta; Preparacéo e elaboragéo do quadro regulamentar respeitante ao
licenciamento de queimas e queimadas; Preparacéo e elaboracé@o do quadro
regulamentar respeitante a autorizagéo da utilizagéo de fogo -de-artificio ou outros
artefactos pirotécnicos; Participar nas tarefas de planeamento e ordenamento dos
espacos rurais; Conceber e realizar campanhas de sensibilizag¢éo e informagéo para
a defesa da floresta contra incéndios; Propor medidas adequadas a incluir no plano
de atividades anuais e plurianuais e executar as a¢6es que na area da defesa e
ordenamento da floresta estejam ja incluidas; Participar nas tarefas de planeamento e
ordenamento dos espacos rurais do municipio; Acompanhar e divulgar o indice diario
de risco de incéndio; Emitir propostas e pareceres no ambito das medidas e acdes
de DFCI e ordenamento florestal, dos planos e relatérios de ambito local, regional e
nacional e das propostas de legislagdo; Atender e informar os municipes sobre as
acdes de gestdo de combustiveis e sobre as acdes de florestacéo e reflorestacéo e
disposicoes legais aplicaveis; Propor, elaborar e informar projetos de candidaturas a
programas de financiamento publico e acompanhar a sua execucéo fisica; Promover
acdes de voluntariado na DFCI, acompanhando o seu desenvolvimento e treino dos
participantes

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Tomada de decisé@o

Inteligéncia emocional

Organizagao, planeamento e gestédo de projetos
Andlise critica e resolugdo de problemas

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho

(n&o ocupados)

Total SMPC

20

Servigo de Veterinaria Municipal

Veterinaria
Municipal

Chefe de
Divisédo

Exercer funcdes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade organica
que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no
Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

Orientacéo para o servico publico
Orientacéo para os resultados
Gestdo e dire¢édo da organizacéo
Lideranca

Representacao institucional
Visdo estratégica
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ” P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Proceder a recolha, tratamento e divulgacao da legislagao, jurisprudéncia, doutrina e ) ~ . -
) P L. . AL . Orientagé&o para o servigo publico
outra informagé&o técnico-juridica necessaria ao servigo e no ambito da area de . =
= ) - e a N x ) Orientagé&o para os resultados
atuacdo da unidade organica; Assegurar a assessoria juridica a Divisdo/Gabinete, ) ~ . ~
o . 5 . . ~ Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Direito nomeadamente através da elaboracé@o de pareceres juridicos e informag@es sobre a . . = 1
) ~ o ) ~ . Andlise critica e resolucao de problemas
interpretacéo e aplicacé@o da legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e Neqociacio e influéneia
documentagéo técnica; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando g ~ ¢ )
- . Y. Gesté&o do conhecimento
Técnico esclarecimentos de cariz técnico
Superior
. ~ 5 o A . Orientagédo para o servigo publico
Elaborar pareceres e informacdes de suporte a decisdo, no &mbito do Gabinete; ) Q~ P cop
P . P Orientacé&o para os resultados
Elaborar documentacéo técnica, regulamentos e outros instrumentos no dominio da ) ~ . ~
o . - ) L Orientagéo para a mudanga e inovagéo
sua especialidade e nos termos das orientac8es legais; Cooperar em vistorias no . . ~ 5
A ~ . . - . Anadlise critica e resolugdo de problemas
ambito da atuacdo do Gabinete; Efetuar atendimento telefénico e presencial, N ~ )
. . Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
prestando esclarecimentos de cariz técnico = .
Gesté&o do conhecimento
Orientacéo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a|Orientacdo para os resultados
o rececgao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para a mudanga e inovagdo
Apoio Técnico & documentagéo diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag#o conducente &|Gestéo do conhecimento )
Admlnls?ra}tlyo a elaboracao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Comunicagao
Veterinaria informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e Iniciativa
Municipal presencial Orientag&o para a colaboragéo
Assistente Inteligéncia emocional
Técnico Orientacéo para o servigo publico
- . = Orientacéo para os resultados
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentacao; Efetuar a| . Q~ P ~
= . P . . Orientacéo para a colaboragao
rececao, registo e distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de ) ~ . =
. . < A o Orientacéo para a mudanga e inovagéo
documentacéo diversa; Efetuar o tratamento da documentacao relativa as revisoes, Comunicacio 1
inspecdes e reparagdes das viaturas da frota municipal; Efetuar atendimento Iniciativa ¢
telefénico e presencial ~ .
Gestéo do conhecimento
Inteligéncia emocional
Assegurar diariamente o circuito de distribui¢do e recolha de expediente, de acordo |Orientacdo para o servigo publico
com as orientacéoes previamente definidas; Efetuar a rececao, triagem, separagdo e |Orientacéo para os resultados
organizagao do expediente externo e interno e distribuir pelas diversas unidades Orientacéo para a colaboracdo
Assistente organicas, bem como arquivo de documentacéo diversa; Proceder a reproducdo de |Orientacéo para a mudanga e inovagao 1
Operacional documentos de acordo com a necessidade do servigo; Colaborar na preparagéo dos |Gestao do conhecimento
espagcos especificos para a realizacéo de reunides e demais eventos/iniciativas; Iniciativa
Atender e encaminhar, telefénica e presencialmente, o publico interno e externo ao  |Comunicagdo
Servico Orientacéo para a seguranca
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Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
(4) Medicina
Veterinaria; (2) |Elaborar pareceres, informagdes e documentacgao técnica de suporte a deciséo, no
Med Veterinaria / |ambito das tematicas do Gabinete; Realizar consultas e cirurgias a animais de
\E/nIer'm’ e cprgnhla; ACoglpt)ergr ert'n cawp:nléasb('je falnseamen.to' e prolifaxia, bem c(()jmo(;em~ Orientagéo para o servico pablico . 5
Pe Znnérla ng. é|s orlgs ng az I| (;) a al uagaoso .a |cri1e§, tup?wglqrarpgs prlgces~soi/| e'a' ozl;.ao Orientacéio para os resultados
Técnico A:o ugtao/ . ch)stammtms,d oatortarI cfom 0 Servigo e. Iro et;a;o dIVI e I|sca.|zagr;10 dummpa, Orientaco para a mudanca e inovagio
Superior A |rr;en :ar A ng. 15 etuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz Andlise critica e resolugdo de problemas
/ IrDO q:;ao nimatftecnico Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
ireito) - - - — Gesté&o do conhecimento
Linguas e Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes a iniciativas;
Iite?aturas Proceder a comunicacéo e respetiva divulgacédo da atividade da unidade organica; 1
modernas Gerenciar redes sociais; Proceder a criagéo de panfletos no ambito das tematicas do
servico; Proceder a reformulacéo da pagina do servico
Proceder a coordenagao das fungdes cometidas a unidade organica e a gestéo Orientacéo para o servigo publico
executiva dos recursos humanos sob sua dependéncia; Proceder a distribui¢éo e Orientacéo para os resultados
controlo do trabalho do pessoal que coordena; Efetuar processamento de texto de Orientacéo para a mudanga e inovacgéo
Coordenador oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar a rececéo, registo e distribui¢éo Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos 1
Técnico interna da correspondéncia e arquivo de documentacgao diversa; Controlar, verificar e |Comunicacéo
validar documentagao antes de submeter a deciséo superior; Proceder a recolha e Negociagao e influéncia
tratamento de informagé&o conducente a elaboragéo de relatérios e de outros Tomada de decisédo
instrumentos de apoio a gestdo Coordenagao de equipas
Médico Veterinario Colaborar em fiscalizages no ambito da execucgéo das tarefas de inspecéo higio-
Municipal sanitarias das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de origem
animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem,
produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem
animais ou produtos de origem animal e seus derivados; Proceder a referenciacéo de | - . = . -
) : ) L Orientacéo para o servico publico
terrenos/locais onde se localizem esses alojamentos, bem como de animais errantes; . ~
: ) ) S ; ) Orientacéo para os resultados
Apoiar as brigadas de fiscaliza¢é@o da Autoridade de Seguranca Alimentar e Orientacio para a mudanca e inovacio
Fiscal Econdémica (ASAE) e nas vistorias com a Unidade de saude publica, PSP e outras Q P ¢ ¢ 1
) ~ o o L ~ Comunicagao
autoridades, em acdes de rotina; Colaborar em vistorias no ambito da atuagéo do o
B S . ; U Iniciativa
Servico de Veterinaria Municipal; Colaborar com o Servico de Protegéo Civil, A .
) A L . ) Inteligéncia emocional
Fiscalizagdo Municipal e outras entidades; Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a
informacao de suporte a deciséo; Proceder a recolha e tratamento de informagéo
conducente a elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo;
Colaborar em a¢6es de sensibilizagdo/eventos no ambito do Servico; Efetuar
atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico.
Orientacéo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagéao; Efetuar a|Orientagdo para os resultados
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para a colaboragéo
Assistente documentag&o diversa; Proceder a recolha e tratamento de informagé&o conducente & |Orientagdo para a mudanca e inovagao 2 2
Técnico elaboragéo de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Comunicagéo

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

informagdes dentro das suas competéncias; Prestar apoio durante a realizagéo de
varios atos clinicos; Efetuar atendimento telefonico e presencial

Andlise critica e resolugdo de problemas
Inteligéncia emocional
Iniciativa
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N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao ~ A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria fissi |
protissiona Tl TR cs Tl TR CS
N = } I o Orientacéo para o servigo publico
Proceder a coordenagao dos assistentes operacionais e distribuicao do trabalho; ) (;~ P cop
N e . N . ; Orientacéo para os resultados
Proceder a distribui¢éo do servigo externo; Proceder a recolha de canideos e felideos . ~ ’
. S o - Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
errantes, bem como de cadaveres de animais presentes na via publica, habitacGes e e A
Encarregado . . s P . ~ Negociagéo e influéncia
; clinicas; Prestar apoio em termos de higienizacéo, tratamento médico, alimentagao A - 1
Operacional A . . - Orientacdo paa a seguranga
aos animais existentes sobre a responsabilidade do Gabinete; Prestar auxilio na o
R S ol ' - Tomada de decisé@o
realizagdo das campanhas de profilaxia sanitaria; Efetuar atendimento telefénico e NN :
; Inteligéncia emocional
presencial « )
Médico Veterinario Coordenacéo de equipas
Municipal Orientag&o para o servigo publico
N p . . Orientacé&o para os resultados
Proceder a recolha de canideos e felideos errantes, bem como de cadaveres de . Q~ P 5
S e S . . Orientacé&o para a colaboracéo
. animais presentes na via publica, habita¢des e clinicas; Prestar apoio em termos de ) ~ ; ~
Assistente L . : ~ S Orientagéo para a mudanga e inovagéo
. higienizagéo, tratamento médico, alimentag&o aos animais existentes sobre a = ) 4
Operacional - . i o Gestéao do conhecimento
responsabilidade do Gabinete; Prestar auxilio na realizacdo das campanhas de Iniciativa
profilaxia sanitaria; Efetuar atendimento telefénico e presencial. L
Comunicagao
Orientacdo para a seguranca
Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisédo, no ambito do servico;
Elaborar documentag&o técnica, regulamentos e outros instrumentos no dominio da
sua especialidade e nos termos das orientacdes legais; Cooperar em vistorias no 1
ambito da atuagédo do Gabinete; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico Orientagéo para o servico pablico
Orientacéo para os resultados
Técnico Elaborar pareceres e informagdes de suporte a decisdo, no ambito do Servigo; Orientagéo para a mudancga e inovagéo
Superior Eng. Producdo Elaborar documentagéo técnica, regulamentos e outros instrumentos no dominio da  |Analise critica e resolucéo de problemas
Ani?ﬁal / Eng sua especialidade e nos termos das orientag6es legais; Auxiliar nas consultas e Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos
Zootécnica /g cirurgias a animais de companhia; Auxiliar em campanhas de saneamento e Gestdo do conhecimento 1
Salde e Bem- Enfermagem profilaxia, bem como em vistorias no ambito da atuag&o do Servigo; Auxiliar em
Estar Animal Veterinéga inspecéo Higio Sanitaria de animais, produtos de origem animal e estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se lide com estes produtos; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Orientacéo para o servigo publico
Efetuar o processamento de texto de oficios, emails, e outra documentagao; Efetuar a|Orientagao para os resultados
rececdo, registo e distribui¢do interna da correspondéncia e arquivo de Orientacéo para a colaboragéo
Assistente documentacao diversa; Proceder a recolha e tratamento de informag&o conducente a|Orientagdo para a mudancga e inovagao 1
Técnico elaboragao de relatérios e de outros instrumentos de apoio a gestéo; Prestar Gestédo do conhecimento

informagdes dentro das suas competéncias; Efetuar atendimento telefénico e
presencial

Comunicagéo
Iniciativa
Negociagéo e influéncia
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servigo publico
- N . . . Orientacéo para os resultados
Centro Oficial de Proceder a recolha de canideos e felideos errantes, bem como de cadaveres de . (;~ p ~
. Lo e o - ) Orientacéo para a colaboragéo
Recolha Animal do . animais presentes na via publica, habitagGes e clinicas; Prestar apoio em termos de ) ~ e
Assistente L P, : ~ T Orientacédo para a participagéo
Concelho de ) higienizagao, tratamento médico, alimentacé@o aos animais existentes sobre a ~ . 12 4
h Operacional . . T A Gesté&o do conhecimento
Odivelas responsabilidade do Gabinete; Prestar auxilio na realizagéo das campanhas de .
- s . - . Iniciativa
(CORACO) profilaxia sanitaria; Efetuar atendimento telefénico e presencial. .
Comunicagao
Orientacéo para a seguranca
Total SVM 24 23 48
Gabinete de Comunicagéo, Rela¢des Publicas e Protocolo
Orientacédo para o servigo publico
Exercer funcBes de planeamento e coordenagéo das atividades da unidade orgéanica |Orientagao para os resultados
Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢io da organizagao
Diviséo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representagéo institucional
Visdo estratégica
Orientagéo para o servigo publico
Efetuar o planeamento de campanhas municipais; Proceder a divulgacéo interna e Orientagé&o para os resultados
externa da atividade municipal em suporte fisico e digital; Garantir a gestéo de Anélise critica e resolugéo de problemas 1
contetdos da Agenda Municipal; Proceder a gestdo de mobiliario urbano para Iniciativa
informacgéo Orientacéo para a incluséo
Orientacdo para a mudanca e inovacéo
Orientacéo para o servigo publico
Video/ . - . - R . Orientacéo para os resultados
o - Efetuar o registo fotografico e videogréafico de iniciativas e eventos municipais; . < x
Comunicacéo, Comunicacéo . ~ . ) o ) . Orientacéo para a colaboracéo
~ . . ) Garantir a gestéo de equipamento de fotografia e video; Produzir contetdos . < . = 2
Relacdes Publicas Multimedia/ ; e P h S Orientacdo para a mudancga e inovacao
- videogréficos de iniciativas, eventos e projetos municipais -
e Protocolo Fotografia Iniciativa
Técnico Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Superior Orientacéo para o servigo publico
Organizar cerimdnias e atos oficiais; Apoiar na logistica de eventos e iniciativas Orientacéo para os resultados
Comunicacio municipais; Proceder & gestéo de lembrancas e brindes promocionais; Organizar Orientacéo para a colaboragéo 3
¢ deslocag6es oficiais do Executivo municipal; Proceder a gestéo e apoio na decoracéo |Orientagdo para a mudancga e inovagao
de instalagbes/equipamentos municipais Iniciativa
Andlise critica e resolucdo de problemas
Orientacéo para o servigo publico
(2) Comunicacéo |Proceder a elaboragéo de cartazes, folhetos, brochuras e demais materiais gréaficos |Orientagdo para os resultados
(2) Artes para divulgacao da atividade municipal; Proceder a criagéo e validacéo de log6tipos; |Orientacéo para a colaboragéo 3 2
Gréficas/ Design |Realizar a paginagao de documentos; Proceder a concegdo de campanhas Orientagéo para a mudanga e inovagao
Gréfico institucionais; Desenvolver a caracterizagéo de viaturas municipais. Iniciativa
Gestéo do conhecimento
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ f rea ? (ocupados) (n&o ocupados)
L . ormagao " P
Atividade Carreira/ . ¢ Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional Tl TR CS Tl TR CS
Orientacéo para o servigo publico
N = ) ~ A N Orientacéo para os resultados
Proceder a elaboragao de pareceres e informag6es no ambito da aquisi¢céo de bens ) Q~ P . ~
) N = = ] Orientagdo para a mudanga e inovagéo
ou servigos; Proceder a elaboragéo, controlo e gestdo do orgamento da unidade . o ~ 1
o . = . Lo N = Anadlise critica e resolugédo de problemas
organica; Garantir a gestao dos fundos de maneio atribuidos & Coordenagéo. N ~ .
Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Iniciativa
Orientacéo para o servigo publico
N = . ; o . . . . Orientacdo para os resultados
Proceder & gestéo de contetdos do site da Camara Municipal de Odivelas, microsites | — . Q~ P ~
A ) . . N L. Orientacéo para a colaboragao
e portal interno; Proceder ao envio da newsletter; Proceder a criagéo de formularios ) ~ . ~ 1
) Orientacdo para a mudanga e inovagao
online. -
Iniciativa
Andlise critica e resolucdo de problemas
. ' . M Orientacéo para o servigo publico
Proceder ao desenvolvimento de todos os procedimentos inerentes as iniciativas; ) Q~ p o P
X s ) ; = - e Orientacéo para os resultados
- Proceder & comunicagéo e respetiva divulgacéo da atividade do e no Municipio ) ~ ~
Técnico ~ ) . Orientacé&o para a colaboracéo
. nomeadamente assegurando a gestéo e acompanhamento da revista municipal; ) ~ . ~ 1
Superior N S . N ~ - . Orientacdo para a mudancga e inovagéo
Elaborar respostas a comunicagao social; Proceder a colocacéo de noticias na revista ~ )
. L = L . o Gestéao do conhecimento
de imprensa; Produzir informagao/comunicagdo a constar em divulgagdo interna. Iniciativa
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
N Orientacéo para a colaboragéo
(2) Comunicacéo - G0 P ¢ 3
C icaca Iniciativa
omunicagao, . . . « s —— < ; " . N
Relacdes Publicas Produzir e divulgar informagéo relativa a atividade municipal; Efetuar a producéo de |Orientac&o para a incluséo
e Protocolo conteldos para a Revista Municipal e outras publicacdes; Proceder a difusdo de Comunicacio
informac&o pelos 6rgdos de comunicacéo social; Proceder & gestéo das paginas da |Orientacéo para o servigo publico
Video e autarquia nas redes sociais. Orientacéo para os resultados
L. Orientacéo para a colaboracéo
Comunicagéo . ~ R ~ 1
. : Orientagéo para a mudanga e inovagéo
Multimedia ) = ) =
Orientagédo para a incluséo
Comunicacdo
Orientacédo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a mudancga e inovacéo
Efetuar o registo fotografico e videogréafico de iniciativas e eventos municipais; Andlise critica e resolugdo de problemas 1
Garantir a gestédo de equipamento de fotografia e video Gestdo do conhecimento
Iniciativa
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Assistente Inteligéncia emocional
Técnico Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Organizar cerimdnias e atos oficiais; Apoiar na logistica de eventos e iniciativas Orientacéo para a colaboragéo
municipais; Proceder a gestéo de lembrangas e brindes promocionais; Organizar Orientagéo para a mudanga e inovagao 1
deslocagdes oficiais do Executivo municipal; Proceder a gestéo e apoio na decoragéo |Andlise critica e resolugéo de problemas
de instalagGes/equipamentos municipais Iniciativa
Tomada de decisédo
Inteligéncia emocional
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacéo
académica e/ou
profissional

Funcgdes

Competéncias

Comunicagao,
Relacdes Publicas
e Protocolo

Assistente
Técnico

Prestar apoio administrativo a coordenacéo e aos servigos da unidade organica

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Orientacéo para a mudancga e inovagéo

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Tomada de deciséo

Inteligéncia emocional

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

Tl TR Cs

N.° de postos de trabalho

Tl

(n&o ocupados)

TR Cs

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Orientacéo para a colaboragao

Orientacdo para a mudanga e inovagao

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Tomada de deciséo

Proceder a divulgagéo interna e externa da atividade municipal em suporte fisico e
digital; Proceder a distribuigdo de materiais graficos pelos servigos municipais e
Juntas de Freguesia concelhias; Garantir a gestédo do equipamento de som.

Orientacédo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Orientacdo para a mudancga e inovacdo

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
Tomada de deciséo

Inteligéncia emocional

Proceder a elaboragéo de cartazes, folhetos, brochuras e demais materiais graficos
para divulgacédo da atividade municipal; Proceder a criacdo e validacéo de logétipos

Proceder a elaboragéao de cartazes, folhetos, brochuras e demais materiais graficos
para divulgacao da atividade municipal; Proceder a criagéo e validacéo de log6tipos;
Desenvolver ilustracdes para publicacdes municipais

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Orientacéo para a colaboracéo

Orientacdo para a mudancga e inovacao

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Inteligéncia emocional

Produzir e divulgar informacao relativa a atividade municipal; Efetuar a produgéo de
contetdos para a Revista Municipal e outras publica¢des; Proceder a difuséo de
informacao pelos 6rgédos de comunicagéo social; Proceder a gestao das paginas da
autarquia nas redes sociais

Orientacéo para o servigo publico

Orientacéo para os resultados

Orientagéo para a mudanga e inovagao

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Tomada de decisédo

Inteligéncia emocional
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Areade

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ ~ (ocupados) (n&o ocupados)
L . formacgéo " A
Atividade Carreira/ . Func¢des Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Téc. N = p . A . . . . Orientacéo para a colaboracéo
. Proceder & gestéo de contetidos do site da Camara Municipal de Odivelas, microsites | — . Q~ P N . ~
Informética - - . . N L. Orientagéo para a mudanga e inovagéo
) P Informética e portal interno; Proceder ao envio da newsletter; Proceder a criagao de formularios . o ~ 1
Adjunto nivel ) Andlise critica e resolugdo de problemas
online L
2 Iniciativa
Organizagéo, planeamento e gestédo de projetos
Inteligéncia emocional
. Orientacéo para o servigo publico
Comunicacao Especialista Orientagéo para 0s restfltaZos
~ ' |de Sistemas Proceder a gestéo de contetdos do site da Camara Municipal de Odivelas, microsites | — . Q~ P <
Relagdes Publicas . . . . . N L. Orientacé&o para a colaboracéo
e Tecnologias e portal interno; Proceder ao envio da newsletter; Proceder a criagdo de formularios ) ~ . ~ 1
e Protocolo de online Orientacdo para a mudancga e inovagdo
Informacéo ’ Iniciativa
§ Andlise critica e resolucdo de problemas
Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados
Orientacéo para a colaboracéo
Assistente Proceder & reproducéo e encadernagdo de documentos e pecas gréaficas de Orientacéo para a mudanga e inovagdo 1
Operacional comunicagdo; Gerir a manutencéo dos equipamentos de reprografia Iniciativa
Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Orientacdo para a seguranca
Inteligéncia emocional
Total GCRPP 24 0 5 0 0
Gabinete de Planeamento Estratégico e Mobilidade Urbana
Orientacéo para o servigo publico
Planeamento Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientacdo para os resultados
Estratégico e Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢do da organizacdo
MobilidadegUrbana Divisdo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas. Representacéo institucional
Visdo estratégica
Elaborar pareceres, informag6es e documentagao técnica de suporte a deciséo, no
. . |ambito das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas . ~ . -
area engenharia N - R S . Orientacéo para o servigo publico
L . conducentes a melhoria da concretizagdo das atribui¢des e resultados do servigo; . <
civil/arquitetura/ = . N i ) A Orientacéo para os resultados
Planeamento I X Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; - - ~
. Técnico arquitetura ) ) ~ ) L ) Andlise critica e resolucdo de problemas
Estratégico e . N Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a L 1 2
Superior paisagista Iniciativa

Mobilidade Urbana

/ordenamento do
territério

regulamentacéo e legislagdo especifica da area; Elaborar contetdos relacionados
com caracterizagao territorial para brochura e expositores; Elaborar estudos setoriais
de base territorial; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Inteligéncia emocional
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Aread N.° de postos de trabalho | N.° de postos de trabalho
Cargo/ ¢ = ? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
. Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
(2)arquitetura/arq| ., . Lo . .
uitetura ambito das tematicas da unidade orgénica; Conceber e desenvolver propostas
o conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo;
paisagista (1) = ) N i . as
arquitetura/arauit Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica,; 3
etjra aisa isqta Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
ena éeea d?) regulamentacéo e legislacdo especifica da area; Elaborar, monitorizar e alterar o
laneamento Plano Diretor Municipal de Odivelas; Efetuar atendimento telefonico e presencial, Orientag&o para o servigo pablico
P prestando esclarecimentos de cariz técnico Orientacéo para os resultados
Técnico Andlise critica e resolugdo de problemas
Superior Elaborar planos de ordenamento do territério; Elaborar loteamentos municipais; Iniciativa
Planeamento Elaborar estudos urbanisticos de valorizacéo paisagistica; Elaborar projectos de Organizagao, planeamento e gest&o de projetos
Estratégico e arquitetura de edificios e espagos publicos; Elaborar propostas para regulamentos e  |Inteligéncia emocional
" 9 normas relativos aos espagos publicos, publicidade e ordenamento do territério;
Mobilidade Urbana - . e -
Participar em processos de candidatura a Quadros Comunitérios; Participar em 1
projectos especiais; Analisar e elaborar pareceres técnicos; Acompanhar a
implementacéo de projectos de obra; Elaborar propostas de afectacé@o de solos e
imdveis necessarios a implementacéo dos planos e estudos; Participar em comissdes
de vistoria; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando esclarecimentos
de cariz técnico
I ' - . . — Orientacéo para o servigo publico
Prestar apoio de natureza executiva e administrativa ao responsavel hierarquico e ) Q~ P sop
: ) a ) ] ~ ) Orientacéo para os resultados
. aos servicos da unidade organica em que se insere; Efetuar a rececéo, registo e ) = <
Assistente A L . . ) Orientacé&o para a colaboragio
PO distribui¢éo interna da correspondéncia e arquivo de documentacao diversa; Efetuaro| = . . ~ 1
Técnico . . o ) Andlise critica e resolugdo de problemas
processamento de texto, oficios, emails, e outra documentacéo; Efetuar atendimento Iniciativa
telefénico e presencial oA .
Inteligéncia emocional
Elaborar pareceres, informagdes e documentacéo técnica de suporte a deciséo, no . = . -
- A L £ ) A Orientacéo para o servigo publico
Eng. Civil / ambito das teméticas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas . <
. N . R S . Orientacéo para os resultados
Arquitetura / conducentes a melhoria da concretizacdo das atribui¢des e resultados do servigo; . o x
) = ) N i ) A Andlise critica e resolugdo de problemas
Geografia do Colaborar na elaboracéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Iniciativa 1 1
Ordenamento do |Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a . ~ )
s = . o . ; - Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Territério regulamentacao e legislacao especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e PN .
) ) e Inteligéncia emocional
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico
Ordenamento do |Técnico
Territério Superior Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
area ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Orientacéo para o servigo publico
] .. |conducentes & melhoria da concretizagéo das atribuigdes e resultados do servico; Orientacéo para os resultados
arquitetura/arquit x ) a . A - - <
etura paisagista Colaborar na elaboragdo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Andlise critica e resolugdo de problemas 1
ena ér:ea d?) Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Iniciativa
laneamento regulamentagéo e legislacdo especifica da area; Elaborar, monitorizar e alterar o Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
P Plano Diretor Municipal de Odivelas; Efetuar atendimento telefénico e presencial, Inteligéncia emocional
prestando esclarecimentos de cariz técnico

137



MAPA DE PESSOAL 2026

Areade

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ ~ (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ formacéo " A
Atividade Carreira/ . Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
profissional
Proceder a recolha e analise de informagao produzida com base na realidade . ~ . _—
) < - ) Orientacé&o para o servigo publico
existente no Concelho, bem como elaboracéo de estudos e relatérios; Reunir e . ~
) . . o o Orientacéo para os resultados
P sistematizar dados e documentos, nas diferentes matérias e especialidades o0 - ~
Técnico - o . ok e Andlise critica e resolugdo de problemas
: Direito relevantes para o territério, por forma a apoiar o processo de decisdo técnica e ~ ) 1
Superior P = o . ) . Gesté&o do conhecimento
politica; Promover a colaboragéo com instituigdes de ensino superior tendo em vista a Comunicacio
produgdo de investigacdo académica e elaboragdo de estudos que permitam o S ¢
Ordenamento do . . ~ o Iniciativa
L desenvolvimento de documentos de orientagdo estratégica
Territério
. . . Orientacéo para o servigo publico
Apoiar na area de desenho em fase de projeto;Executar/compor desenhos em ) Q~ P cop
. . ’ . L o . Orientacé&o para os resultados
. suporte informético; Realizar o inventario do patriménio arquiteténio com ) ~ ~
Assistente Lo S ) . ) . Orientacé&o para a colaboracéo
. levantamento fotogréfico e bibliogréafico; Produzir e atualizar a cartografia através de . . ~ 1
Técnico ; - . . . Andlise critica e resolucao de problemas
suporte informético; Produzir os cadernos do PDM em vigor; Efetuar atendimento Iniciativa
telefénico e presencial oA .
Inteligéncia emocional
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas ) ~ ) -
N . L S ; Orientacéo para o servigo publico
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo; ) ~
~ . . . a Orientacéo para os resultados
- Q) Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; . . ~
Planeamento  |Técnico . . j - . L . Andlise critica e resolugdo de problemas
. . Arquitetura/Eng. |Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestao de projetos; Identificar e interpretar a L 1
Estratégico Superior L ~ . ~ o . P X Iniciativa
Civil regulamentagao e legislagdo especifica da area; Elaborar contetdos relacionados . ~ )
S L . .. |Organizacéo, planeamento e gestao de projetos
com caracterizagao territorial para brochura e expositores; Elaborar estudos setoriais PN .
L . - . Inteligéncia emocional
de base territorial; Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando
esclarecimentos de cariz técnico
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
(1) Eng. Civil / ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas Orientacéo para o servigo publico
Ar uitgt.ura/ conducentes & melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servigo; Orientacéo para os resultados
- Técnico q ) Colaborar na elaboragao de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; Andlise critica e resolugdo de problemas
Mobilidade Urbana . Geografia do . j - . L . L 2
Superior Ordenamento Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a Iniciativa
Territério regulamentacgéo e legislacdo especifica da area; Elaborar, monitorizar e alterar o Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Plano Diretor Municipal de Odivelas; Efetuar atendimento telefénico e presencial, Inteligéncia emocional
prestando esclarecimentos de cariz técnico
Total GPEMU 13 0 0
Gabinete de Gestédo e Controlo de Projetos Cofinanciados
Orientacéo para o servigo publico
Gestio Controlo Exercer funcdes de planeamento e coordenagao das atividades da unidade organica |Orientacdo para os resultados
Proi Chefe de que dirige; Exercer as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigente, no  |Gestéo e dire¢do da organizacéo
) ]I Divisédo Regulamento da Estrutura Organica da Camara Municipal de Odivelas e as Lideranca
Cofinanciados

competéncias que lhes forem delegadas ou subdelegadas.

Representacao institucional

Visdo estratégica
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Atividade

Cargo/
Carreira/
Categoria

Areade
formacgéo
académica e/ou
profissional

Funcdes

Competéncias

N.° de postos de trabalho
(ocupados)

N.° de postos de trabalho
(n&o ocupados)

Controlo e
Acompanhamento
de Projetos
Cofinanciados

Técnico
Superior

Direito

Assegurar a assessoria juridica a unidade organica, nomeadamente através da
elaboragéo de pareceres juridicos e informacdes sobre a interpretacéo e aplicagdo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e documentagéo técnica no
ambito das diversas matérias da unidade organica; Proceder a recolha, tratamento e
divulgacéo da legislacéo, jurisprudéncia, doutrina e outra informacéo, técnico-juridica
necessaria ao servico e no ambito da area de atuacgéo da unidade organica; Participar
em vistorias referentes a estabelecimentos; Efetuar atendimento telefonico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Orientacéo para o servigo publico
Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Gesté&o do conhecimento

Iniciativa

Inteligéncia emocional

Elaborar pareceres, informacdes e documentagéo técnica de suporte a deciséo, no
ambito das tematicas da unidade organica;Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuicdes e resultados do servico;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica;
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentacéo e legislacdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e
presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico

Ciéncias Sociais
e Humanas

Proceder a apreciacéo liminar de pedidos de licenciamento/declara¢ées de natureza
diversa no ambito da Divisdo; Elaborar propostas de emisséo de alvaras/certiddes;
Elaborar propostas de projetos e ou iniciativas no ambito da responsabilidade social
das empresas; Executar projetos e ou iniciativas no ambito do apoio ao tecido
econémico local; Colaborar na organizacdo e execugdo de eventos; Analisar pedidos
de horarios de funcionamento; Planear e organizar iniciativas; Proceder a andlise
estatistica de dados e elaboragéo de relatérios, no ambito da realidade empresarial;
Divulgar informacéo aos empresarios.Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico

Ciéncias
Econdmicas e
Financeiras

Proceder a assisténcia empresarial, no ambito da promogao e desenvolvimento do
investimento no concelho; Desenvolver projetos no ambito do apoio a economia
local, ao empreendedorismo e a criagdo de emprego; Proceder a realizagdo de
iniciativas/Eventos de promocé&o da economia local; Elaborar estudos, inquéritos e
sinteses de caraterizagdo socioeconémico do concelho; Elaborar pareceres técnicos
na area da economia; Proceder a elaboragéo de relatérios diversos no ambito do
setor

Proceder a assisténcia empresarial, no ambito da promocao e desenvolvimento do
investimento no concelho; Desenvolver projetos no ambito do apoio ao setor
empresarial local e promogé&o do empreendedorismo; Realizar iniciativas/Eventos de
promocao; Elaborar pareceres técnicos; Formalizar candidaturas a fundos
comunitarios e respetivos procedimentos; Proceder ao acompanhamento das
candidaturas a financiamento de programas comunitarios e nacionais; Proceder a
elaboragéo de fichas de verificagéo de procedimentos e pedidos de pagamento;
Proceder a andlise de receita; Proceder a elaboracéo de relatérios diversos no ambito
do setor

Orientacéo para o servico publico

Orientacéo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Inteligéncia emocional
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|

Rt

N.° de postos de trabalho

N.° de postos de trabalho

Cargo/ fArea d? (ocupados) (n&o ocupados)
L ’ ormagao " A
Atividade Carreira/ . ¢ Funcgdes Competéncias
. académica e/ou
Categoria .
AROSSTEEY Tl TR ¢ T TR Cs
Proceder a apreciacéo liminar de pedidos de emissé&o de licenciamento e respetivos . = . -
) . - x . x N Orientagé&o para o servigo publico
procedimentos; Elaborar propostas de emisséo de alvaras/certiddes; Proceder a . =
Controlo e ~ ; ~ ) N Orientacéo para os resultados
. elaboragéo de propostas de informacdes; Proceder ao pedido de realizacéo de . . ~
Acompanhamento |Assistente o ; ~ o ~ Andlise critica e resolucdo de problemas
. . vistorias, bem como, respetiva marcagéo, comunicagéo e elaboracéo de autos de ~ ) 2
de Projetos Técnico - L . o s x 5 ... . |Gestéo do conhecimento
. ) vistorias; Elaborar relatérios de instruc@o/proposta de deciséo; Proceder a notificacdo|, .~ .
Cofinanciados 5 x ; i . Iniciativa
de despachos; Proceder a emisséo de alvaras e certiddes; Efetuar atendimento oA .
P . Inteligéncia emocional
telefénico e presencial.
Elaborar pareceres, informagGes e documentagéo técnica de suporte a decisdo, no
ambito das tematicas da unidade organica; Conceber e desenvolver propostas
conducentes a melhoria da concretizagdo das atribuig6es e resultados do servigo;
Colaborar na elaboragéo de estudos, inerentes as atividades da unidade organica; 1
Prestar apoio ao desenvolvimento ou gestéo de projetos; Identificar e interpretar a
regulamentacao e legislagdo especifica da area; Efetuar atendimento telefénico e Orientag&o para o servigo pablico
Gestéo de presencial, prestando esclarecimentos de cariz técnico Orientagéo para os resultados
Oportunidades de [Técnico Andlise critica e resolugdo de problemas
Financiamento e |Superior Elaborar propostas no ambito do desenvolvimento econémico; Efetuar parcerias com |Gestdo do conhecimento
Projetos Entidades Externas, mediante o estabelecimento de protocolos e adjudicacdo de Iniciativa
servicos; Proceder a assisténcia empresarial através da prestacdo de informagéo; Inteligéncia emocional
Elaborar pareceres técnicos; No ambito da Rede Intermunicipal de Cooperagéo para 1
o Desenvolvimento Preparar a documentagao para as Assembleias Municipais e
participar nas reunides do Férum dos Técnicos propondo iniciativas na area da
cooperagdo para o desenvolvimento; Efetuar atendimento telefénico e presencial,
prestando esclarecimentos de cariz técnico
Total GGCPC 8 0 1 1 0 0
Total GERAL 1718 55 26 402 52 25

Total Postos

Ocup 1799
Total Postos

Nao Ocup 479
Total Global 2278
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