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- MUNICIPIO DA NAZARE
0 @ NAZARE Camara Municipal

INFORMACAO

INFORMAGAO N.2: 459/DAF/2022
ASSUNTO: Alterac3o a proposta de Mapa de NIPG: 14941/22
Pessoal para o ano 2023 DATA: 2022/11/10
DELIBERACAO:

Deliberado em reunido de cdmara realizadaem .../ ...../......,

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

Walter Manuel Cavaleiro Chicharro, Dr.

DESPACHO: CHEFE DE DIVISAO:
A Dra. Paula Veloso
A Reinio Para inserir na "ordem do dia" da préxima
10-11-2022 reunidao da Cédmara Municipal, conforme
Despacho do Sr. Presidente.
: [ 10-11-2022
& Ao s

Walter Manuel Cavaleiro Chicharro, Dr.

Presidente da Cmara Municipal da Nazaré

Helena Pola

Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
Exmo. Sr. Presidente da Camara Municipal

Na reunido do passado dia 31.10.2022, no ambito do ponto n.2 618 (Or¢amento e Grandes
Opcdes do Plano), foi aprovada a proposta de mapa de pessoal da Camara Municipal, para o
ano 2023 [conforme determina o n.2 4 do artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho (Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas)] e deliberado remeter todo o processo para
deliberagao final da Assembleia Municipal.

Acontece que, depois dessa aprovagao prévia, foi detetada a necessidade de alterar tal
proposta, em 2 areas especificas (Divisdo Administrativa e Financeira — DAF; e Divisdo de
Planeamento Urbanistico — DPU), da seguinte forma:
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NAZARE MUNICIPIO DA NAZARE

Camara Municipal

INFORMACAO

1. DAF

Criar uma subunidade, de forma a ajustar o servigo a realidade e proporcionar uma melhor
reparticao e afetagdo de meios.

Trata-se, apenas, de limitar o “Setor de Apoio Administrativo” a quem, de facto, desempenha
tais tarefas, eliminando 3 linhas, que passam para um novo Setor (a criar), denominado “Setor

de Atendimento e Logistica”.

Como mencionei, o que existe &€ uma reafetagdo de pessoal — criando-se a possibilidade desse
novo Setor poder incorporar um Coordenador Técnico.

Em termos de nimero de trabalhadores, ndo ha qualquer alteracdo.

Para melhor percecdo, solicito a analise do Anexo A (extrato do mapa aprovado em RCM de
31.10.2022) e do Anexo B (proposta de alteracgdo).

2. DPU

Criar, dentro da subunidade do “Setor de Atendimento - BU” a possibilidade de o Balcdo Unico
integrar 1 Técnico Superior.

Aditando 1 posto de trabalho, haverd, naturalmente, alteragdao no numero total de postos de
trabalho e no numero total de postos de trabalho por ocupar, no que respeita a DPU (que,

respetivamente, somardo + 1).

Para melhor percecao, solicito a analise do Anexo C (extrato do mapa aprovado em RCM de
31.10.2022) e do Anexo D (proposta de alteragdo).

PROPOSTA DE DECISAO:

O que solicito a CAmara Municipal é que concorde com estas alteracdes e, nessa conformidade,
se proceda a substituicdo das folhas 113, 114 e 125 do “Orgamento e Grandes Opgdes do
Plano” — onde consta a informacgdo retratada nos Anexos A, B, C e D, para que o o6rgao
deliberativo, quando apreciar o documento, possa votar esta versdo final do mapa.

As “novas” folhas 113, 114 e 125 acompanham a presente informacgao.

A consndera(;ao superior. 10-11-2022

| ; ; /j
i — = :;:‘&\‘\‘
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Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira



ANEXO A — VERSAO APROVADA EM 31.10.2022

Setor de Apoio Administrativo

Reg. 2022,CMN,L,03.,459 - 10-11-2022

. Numero de postos de trabalho 0BS
e N.2 de postos |N.2 de postos
Atribuigoes [ Competéncias/Actividades Cargo/carreira/categoria académica efou N.2 total de postos de = x
profissional wrabaitio de trabalhe | de trabalho
ocupados por ocupar
Prestar assessoria técnica de elevado grau de qualificacdo e responsabilidade diretamente 2 Chefe de Divis8o; coordenar os processos de| Licenciatura em
moderniza¢io da AdministracSo Publics; capaz de integrar varios quadrantes e dominios de actividades; desempenhar as demais tarefas| Técnico Superior Educagdo Basica 1 1 o
que |lhe forem incumbidas superiormente.
Lavrar as minutas das atas para as reunides de Camara, desde que facultados todos os documentos a submeter a reunido, com observancia
dos dizs de antecadéncis previstos na deliberagdo |3 tomada pelo orgdo do executivo de forma & garantir 2 entrega da sgends de trabalhos|
acompanhada da documentagSo; prestar todo o apoio adminstrative a realizacdo da Assembleia Municipal, entregando a documentagio| . -
nos termos legais @ coordenando a atividade administrativa inerente ac drgdo deliberativo, de forma a que a assembleia decorra sem Técnico Superior I;:;::::;::: 1 1 0
inconformidades administrativas; dar cumprimento 3s deliberagdes resultantes da reunio de camara, dependentes da ares
administrativa, distribuindo tedos os documentos/processos pelas divisBes/servigos; tratar dos processos eleitorais em relagdo direta
com a Chefe de DivisSo.
Lavrar as minutas das atas para as reunides de Camara, desde que facultados todos os documentos a submeter 3 reuniSo, com observancia
dos dias de antecedéncia previstos na deliberag3o ja tomada pelo orgio do executive de forma a garantir a entrega dz agenda de trabalhas|
acompanhada da documentag3o; prestar todo o apoio adminstrativo a realizacdo da Assembleia Municipal, entregando a documentagio| R 12 Seno el
= 2= o SR P . . . Coordenador Técnico escolaridade ou
nos termos legais e coordenando a atividade administrativa inerente ao org3o deliberativo, de forma 2 que 3 assembleiz decorra sem = 1 1 0
inconformidades administrativas; dar cumprimento as deliberacBes resultantes da reuniSoc de camara, dependentes da area e qiueair::{:ep
administrativa, distribuindo todes os documentos/processos pelas divisBes/servicos; tratar dos processos eleitorais em relagdo direta ik
com a Chefe de Diviso.
Garantir o atendimento telefénico, cumprindo os requisitos definidos no Manual de Atendimento Telefénico; assegurar 2 emiss3o e|
rececSo de todos os faxes dos servigos; registar toda a correspondéncia interna ou externa recebida no respetivo programa de gest3o; 122 ancde
apoio na elaboracdo das minutas das atas para as reunides de Camara e Assembleia; dar cumprimento as deliberacdes resultantes da fecletanta Toinico escolaridade ou 3 1 2
reunifo de cimara, dependentes da drea administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisBes/servigos; prestar| curso que lhe seja
toda a colaboracdo 3 DivisSo Administrativa na inserc3o na plataforma informatica, dos indicadores necessarios ao desenvolvimento| equiparado
bianual do SIADAP, de forma a agilizar os prazos legalmente estabelecidos por Lei.
Proceder a limpeza e manutenc3o de todas as salas e espacos abertos do edificio dos Pacos do Concelho, servico de bar, bem como apoio| Escolaridade minima
durante o ano a varios eventos; executar as demais funcBes, procedimentos, tarefas ou atribuices que Ihe s3o cometidas por lei, pelo| Assistente Operacional obrigatoria 3 1 2
Regulamento Oreanico e Funcionzl da Camara, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.
Atendimento na Junta de Freguesia de Valado dos Frades; fungGes de tesouraria ou cobranga. fesinente Onecacional ES(D|EI'N:58de}!’|t|IﬂII1‘?E 1 1 [+]
obrigatcria
subtotais 10 6 4




ANEXO B - PROPOSTA DE ALTERAGAO

Setor de Apoio Administrativo

Reg. 2022,CMN,L,03.,459 - 10-11-2022

i Nimero de postos de trabalho 0BS
Atribuigbes / Competéndas/Actividades Cargo/fcarreira/ Aree d‘e f_ormagao N.2 total de |N.2 de postos |N.2 de postos
» académica efou
categoria X postos de | detrabalho | detrabalho
profissional
trabalho ocupados por ocupar
Prestar assessoria técnica de elevado grau de qualificag3o e responsabilidade diretamente & Chefe de Divis3o; coordenar os processos Técnico Licenciatura em
de modernizacdo da Administracdo Publica; capaz de integrar varios quadrantes e dominios de actividades; desempenhar as demais Superior Educacao Basica 1 1 o
tarefas que lhe forem incumbidas superiormente.
Lavrar as minutas das atas para as reunides de Camara, desde que facultados todos os documentos a submeter 3 reunido, com
observéncia dos dias de antecedéncia previstos na deliberac8o ja tomada pelo 6rgdo do executivo de forma a garantir a entrega da
agenda de trabalhos acompanhada da documentaco; prestar todo o apoio adminstrativo a realizacdo da Assembleia Municipal, . .
- 2 . o s s x S % i Técnico Licenciatura em
entregando a documentagdo nos termos legais e coordenando a atividade administrativa inerente ao érgdo deliberativo, de forma a que 5 e e L 1 1 0
a assembleia decorra sem inconformidades administrativas; dar cumprimento as deliberacdes resultantes da reunido de cdmara, Sperios SEpriEsodn
dependentes da area administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisSes/servigos; tratar dos processos
eleitorais em relagSo direta com a Chefe de Divisdo.
Lavrar as minutas das atas para as reunides de Ca&mara, desde que facultados todos os documentos a submeter & reunido, com
observancia dos dias de antecedéncia previstos na deliberacdo j@ tomada pelo drgdo do executivo de forma a garantir a entrega da
agenda de trabalhos acompanhada da documentacgdo; prestar todo o apoio adminstrativo a realizac8o da Assembleia Municipal,| Coordenador b A Tionicn
entregando a documentagdo nos termos legais e coordenando a atividade administrativa inerente ao drgdo deliberativo, de forma a que Técnico 1 k] 0
a assembleia decorra sem inconformidades administrativas; dar cumprimento as deliberacGes resultantes da reunido de cdmara,
dependentes da area administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisBes/servigos; tratar dos processos
eleitorais em relacdo direta com a Chefe de Divisdo.
subtotais 3 3 0
Setor de Atendimento e Logistica
‘ = Nimero de postos de trabalho 0BS
Atribuigtes / Competéncias/Actividades Cargo/carreira/ fres d,e f?rma;ao N.2 total de N.!Fd: postos |N.2 de postos
) académica efou
categoria profissional postosde | detrabalho | detrabalho
trabalho ocupados por ocupar
Coordenar & garantir o atendimento telefénico, cumprinde os requisitos definides no Manual de Atendimento Telefénico; assegurar a
emiss3o e receclo de todos os faxes dos servigos; registar toda a correspondéncia interna ou externa recebida no respetivo programa de Cocicilanaion
gest3o; apoio na elaborag3o das minutas das atas pars as reunides de Camara e Assembleia; dar cumprimento as deliberacdes resultantes Técnico Coordenador Técnico 1 o 1
da reunido de cdmars, dependentes da area administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisdes/servigos; prestar
toda a colaboracdo 3 Divisdo Administrativa na insergdo na plataforma informatics, dos indicadores necessarios so desenvolvimento
bianual do SIADAF, de forma a agilizar os prazos legalmente estabelecidos por Lei.
Garantir o atendimento telefdnico, cumprindo os requisitos definidos no Manual de Atendimento Telefonico; assegurar a emiss3o e
rece¢io de todos os faxes dos servigos; registar toda 3 correspond&ncia interna ou externa recebida no respetivo programa de gestdo; 12.2anode
apoio na elaboracSo das minutas das atas para as reunides de Camara e Assembleis; dar cumprimento as deliberagbes resultantes da Assistente escolaridade ou 3 5 3
reunido de camara, dependentes da area administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisdes/servigos; prestar Técnico curso que lhe seja
toda a colaboragSo 3 DivisBo Administrativa na inser¢Bo na plataforma informatica, dos indicadores necessarios ao desenvolvimento equiparado
bianual do SIADAP, de forma a agilizar os prazos legalmente estabelecidos por Lei.
Proceder 3 limpeza e manuteng3o de todas as salas e espagos abertos do edificio dos Pagos do Concelho, servigo de bar, bem como apoio At Escolaridade minima
durante o ano a \:érios eventos; execu‘t.ar as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges que Ihe s3c cometidas por lei, pelo Operacional obrigatoria 3 1 2
Regulamento Crganico e Funcional da Camara, deliberagSo, despacho ou determinagio superior.
- Assistente Escolaridade minima
Atendimento na Junta de Freguesia de Valado dos Frades; fungGes de tesouraria ou cobranga. Operacional 5 o 1 1 [+]
obrigatoria
subtotais T 3 4




ANEXO C — VERSAO APROVADA EM 31.10.2022
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Setor de Atendi to - BU
Numero de postos de trabaiho 0BS
Area de formagdo
Cargofcarrel total
Atribuiges / Competéncias/Actividades i académica e/ou pes Sy ||/ AcxEa Dkl | NN vie postis
tegoria prof . postos de de trabalho de trabalho
trabalho ocupados por ocupar
129
. o ano de
Coordenadar e executar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Atendimento. Técnico escolaridade ou curso 1 1 (]
que Ihe seja equiparado

Efetuar o atendimento e proceder ao registo e encaminhamento da documentagio para 0s respetivos servigos municipais; efetuar atendimento mediado e
especializado; identificar, em sede de atendimento, oportunidades de melhoria e focos de problemas no relacic to do Municipio da Nazaré com os Assistente 12.2 ano de
cidadios e empresas; acompanhar a consulta de processos e fornecimento de documentagdo; emitir gulas de cobranca, referentes a receitas municipais; Técnico escolaridade ou curso 2 2 o
assegurar a prestac3o de servigos na hora; difundir, junto dos cidad3os e empresas, normas, regulamentos e outras informagdes; outras atribuigdes que lhe que Ihe seja equiparada
sejam superiormente cometidas.

subtotois 3 3 o

ANEXO D - PROPOSTA DE ALTERACAO
Setor de Atendimento - BU
Numero de postos de trabalho OBS

Area de formac3o

= " Cargo/carreira : N.2 total N.E N2 St
Atribuigdes / Competéncias/Actividades &0/ . / académica g/ou totalcle de postos e prstne
categoria : postosde | detrabalho | detrabalho
profissional
trabalho ocupados por ocupar
12.23node
Coordenador laridad
Coordenadar e executar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Atendimento. 5 = ol em‘J 1 1 0
Técnico curso que lhe seja
equiparado
Efetuar o atendimento e proceder ao registo e encaminhamento da documentacdo para os respetivos servicos municipais; efetuar
o
atendimento mediado e especializado; identificar, em sede de atendimento, oportunidades de melhoria e focos de problemas no Assistente 12"‘_“‘“
% s 2 S 2 T escolaridade ou
relacionamento do Municipio da Nazaré com os cidad3os e empresas; acompanhar 3 consulta de processos e fornecimento de Tecnico i . 2 2 0
curso que lhe seja
documentac3o; emitir guias de cobranca, referentes a receitas municipais; assegurar a prestac3c de servicos na hora; difundir, junto dos eq:iparado 3
cidaddos e empresas, normas, regulamentos e outras informagdes; outras atribuigdes que lhe sejam superiormente cometidas.
Assessorar técnica e administrativamente as atribuicBes do Setor de Atendimento-Balc3o Onicu, designadamente realizar atendimento
mediado e especializado com ligagSo com as demais unidades orgénicas e subunidades orgénicas da Camara Municipal ou outras
entidades externas ao Municipio; Assegurar o cumprimento do principio da igualdade na relagdo com os cidad3os, sem prejuizo de
assegurar 0 atendimento prioritario; Prestar todas as informagdes e esclarecimentos técnicos e administrativos e difundir normas,
regulamentos e outras informagdes com clareza e precis3o, se necessario utilizando outro idioma e adaptar a linguagem aos diversos tipos
de interlocutores; Registar e encaminhar toda a documenta;a‘o para a as demais unidades organicase s:lbumdades organicas da Camira Técnico Licandstna am
Municipal, privilegiando & potenciando os sistemas informatico, Assegurar @ manter a documentacdc organizada afeta ac Balcdo, superior Solicitadoria 1 1] 1
privilegiando o formato digital; Elaborar propostas para a organizacdo do Setor de modo a aproximar os servicos dos cddos no ambito das
atribuicBes do Setor; outras atribuicBes que Ihe sejam superiormente cometidas. dos servicos prestados aos cidad3os, pautando-se por
critérios de eficiéncia, economicidades e celeridade, designadamente mediante a elaboracdo de relatorios de satisfac3o dos cidad3o para
diagnostico & posterior implementacdo de medidas corretivas com vista 2 satisfazer o grau de satisfacSo dos mesmos; Garantir 3 utilizacdo
de critérios uniformes na equipa do Setor mediante a elaboragdo de normas; Elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas
isdo; O atribuicBes que lhe sejam superiormente cometid
subtotais 4 3 1




NAZARE

Divis3o Administrativa e Financeira (DAF)

Nimero de postos de trabalho

0BS

Area de formag3o

Area de formagdo

Atribuicdes / Competéncias/Actividades Cargo/carrf:ira/ca académica efou NaEfotudde. [LN.2de postos, | M. cle postos
tegoria profissional postos de de trabalho de trabalho
trabalho ocupados por ocupar
Assegurar a direcdo do pessoal da divisdo, em conformidade com as deliberages da Camara Municipal ou as ordens do Presidente da Camara Municipal e
ou Vereador, com responsabilidade politica na direcdo da Divisdo da unidade organica onde esta inserido, distribuindo o servigo de modo mais conveniente
e zelando pela assiduidade do pessoal; organizar e impulsionar a execucﬁo das atividades da Divisdo, de acordo com o plano de agdo definido, e proceder a
avaliacdo dos resultados alcancados; preparar o expediente e as informacdes necessarias para as deliberagdes dos drgdos municipais competentes,
decisdes do Presidente da Cdmara ou Vereadores com responsabilidades politicas na dire¢do da Divisdo; garantir a informacgdo necesséria entre os servigos, f .. _ | Licenciatura em Direito * Exares Comissio
com vista ao bom exercicio da Divisdo; cumprir e fazer cumprir as disposi¢des legais e regulamentares sobre as matérias da sua respetiva competéncia; Ehets b 1 4 o de Servico
formular pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da Divisdo; garantir a aplicagdo do Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho
(SIADAP) dos Servicos e dos Colaboradores que lhe estdo afetos; realizar o levantamento anual de necessidades de formacdo e atualizagdo de
conhecimentos do pessoal, a fim de definir e propor as prioridades de formag&o a seguir; executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhe
sejam superiormente solicitadas; competéncias especificas relativas as fungbes de responsavel pelas execugdes fiscais.
subtotais 1 1 0
Setor de Apoio Administrativo
Numero de postos de trabalho OBS

= g 2 5 s Cargo/carreira/ca i N.2 total de | N.2 de postos | N.2 de postos
Atribuicdes / Competéncias/Actividades g . académica e/ou P P
tegoria peofissional postos de de trabalho de trabalho
trabalho ocupados por ocupar
Prestar assessoria técnica de elevado grau de qualificagdo e responsabilidade diretamente a Chefe de Divisdo; coordenar os processos de modernizagdo da Licenciatura em
Administragdo Publica; capaz de integrar varios quadrantes e dominios de actividades; desempenhar as demais tarefas que lhe forem incumbidas| Técnico Superior Educagdo Basica 1 1 0
superiormente.
Lavrar as minutas das atas para as reunides de Camara, desde que facultados todos os documentos a submeter a reunido, com observancia dos dias de
antecedéncia previstos na deliberacdo j4 tomada pelo érgdo do executivo de forma a garantir a entrega da agenda de trabalhos acompanhada da
documentagio; prestar todo o apoio adminstrativo a realizacdo da Assembleia Municipal, entregando a documentacdo nos termos legais e coordenando a TGRS Licenciatura em Ciéncias o
écnico Superior L7 1 1
atividade administrativa inerente ao érgdo deliberativo, de forma a que a assembleia decorra sem inconformidades administrativas; dar cumprimento as Sociais
deliberagdes resultantes da reunido de camara, dependentes da area administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisdes/servigos;
tratar dos processos eleitorais em relagdo direta com a Chefe de Divisdo.
Lavrar as minutas das atas para as reunides de Camara, desde que facultados todos os documentos a submeter a reunido, com observancia dos dias de
antecedéncia previstos na deliberagdo ja tomada pelo 6rgdo do executivo de forma a garantir a entrega da agenda de trabalhos acompanhada da
o
documentacgdo; prestar todo o apoio adminstrativo a realizacdo da Assembleia Municipal, entregando a documentagdo nos termos legais e coordenando a Coorderluador 12" ano de
vidade adilil o L " i, ' — . T ——_— . 4 . 3 Técnico escolaridade ou curso 1 ¥ 0
atividade administrativa inerente ao dérgdo deliberativo, de forma a que a assembleia decorra sem inconformidades administrativas; dar cumprimento as que Ihe seja equiparado
deliberacdes resultantes da reunido de camara, dependentes da drea administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisdes/servicos;
tratar dos processos eleitorais em relacdo direta com a Chefe de Divisdo.
subtotais 3 2 0
113
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Setor de Atendimento e Logistica

Area de formagio

Kren i formacia Niimero de postos de trabalho 0BS
s ; ;o Cargo/carreira/ca ) N.2 total de | N.2 de postos | N.2 de postos
Atribuicdes / Competéncias/Actividades : académica e/ou
tegoria oroissional postos de de trabalho de trabalho
trabalho ocupados por ocupar
Coordenar e garantir o atendimento telefénico, cumprindo os requisitos definidos no Manual de Atendimento Telefénico; assegurar a emiss3o e rece¢io de 129 d
todos os faxes dos servigos; registar toda a correspondéncia interna ou externa recebida no respetivo programa de gestdo; apoio na elaboracio das minutas| Coordenador I d- Zno € i 0 1
das atas para as reunides de Camara e Assembleia; dar cumprimento as deliberagdes resultantes da reunido de camara, dependentes da area Técnico esc::;\an ? 5 mf cursg
administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisbes/servigos; prestar toda a colaboragio & Divisio Administrativa na inser¢do na quaine seja equiparado
plataforma informatica, dos indicadores necessérios ao desenvolvimento bianual do SIADAP, de forma a agilizar os prazos legalmente estabelecidos por Lei.
Garantir o atendimento telefénico, cumprindo os requisitos definidos no Manual de Atendimento Telefdnico; assegurar a emiss3o e rececdo de todos os
faxes dos servigos; registar toda a correspondéncia interna ou externa recebida no respetivo programa de gestdo; apoio na elaboragdo das minutas das atas 12.2 ano de
) . ’ ) - ) RN Assistente o

para as reunides de Camara e Assembleia; dar cumprimento as deliberagdes resultantes da reunido de cdmara, dependentes da area administrativa, Téenico escolaridade ou curso 2 1 1
distribuindo todos os documentos/processos pelas divisdes/servicos; prestar toda a colaboracdo & Divisdo Administrativa na insercio na plataforma que lhe seja equiparado
informética, dos indicadores necessarios ao desenvolvimento bianual do SIADAP, de forma a agilizar os prazos legalmente estabelecidos por Lei.
Proceder a limpeza e manutenc3o de todas as salas e espacos abertos do edificio dos Pagos do Concelho, servigo de bar, bem como apoio durante o ano a TR Escolaridade minima
vérios eventos; executar as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento Organico e Funcional Oberacional obrigatdria 3 s 2
da Camara, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior. P

ABSitRIe Escolaridade minima
Atendimento na Junta de Freguesia de Valado dos Frades; fungBes de tesouraria ou cobranca. Operacional cbrigatorts 1 1 0

subtotais 7 3 4
Setor de Gestdo Financeira, Contabilidade e Tesouraria
Numero de postos de trabalho 0BS

o diocy _ rreir .2 .2 K]
Atribui¢des / Competéncias/Actividades Chrgores ,e' a/ed académica e/ou Nasotalde | N.A.de postos |INR depastos
tegoria proRssional postos de de trabalho de trabalho
trabalho ocupados por ocupar
Gerir o patriménio municipal e executar todas as tarefas inerentes a contabilidade autédrquica de acordo com a Lei; colaborar na elaboracdo do orgamento e
plano plurianual de atividades, proceder a classificagdo de documentos contabilisticos e registo dos mesmos; Efetuar o langamento do processo de despesa
a nivel de cabimentacdo, compromisso, liquidagdo e pagamento; efetuar o registo e envio mensal dos elementos contabilisticos para a base de dados Técnico S . I"cesnc'amr_a L 5 . o
- cnico Superior conomia
central da entidade responsavel pelo controlo da execugdo orgamental (DGAL-SIIAL); colaborar na elaboragdo dos documentos da Prestagio de Contas; dar P
apoio a Tesouraria e Sec¢do de Taxas e Licencas; atendimento a fornecedores; proceder a consulta didria dos saldos bancérios e as validagdes periddicas no
programa de contabilidade.
. . . " i Licenciatura em
Assegurar a realizagdo das seguintes tarefas: cabimentacdo de despesas; registo de faturas e outros documentos; pagamentos; atendimento a . . .
e : Técnico Superior Contabilidade 1 1 0
fornecedores; e reconciliagbes bancarias.
’ 2o . ; i ; ; " Coordenador 12.2anode
Atender os clientes/municipes, coordenando os procedimentos administrativos; assegurar o atendimento aos fonecedores, conferindo a faturagio anexa a . s
R b i S0 . Técnico escolaridade ou curso 1 1 0
autorizacdo de pagamento emitida pela contabilidade e tendo em conta as normas legais vigentes; fungBes de tesouraria ou cobranga. : :
que lhe seja equiparado
i o
Atender os clientes/municipes, efetuando os procedimentos administrativos; assegurar o atendimento aos fornecedores, conferindo a faturagdo anexa a As&stc_:nte 12_' i
o - s o ) Técnico escolaridade ou curso 1 1 0
autorizacdo de pagamento emitida pela contabilidade e tendo em conta as normas legais vigentes; fun¢Bes de tesouraria ou cobranga. : !
que |he seja equiparado
: 4 i s A s i Assistente 12.2 ano de
Atender os clientes/municipes, efetuando os procedimentos administratives; assegurar o atendimento aos fornecedores, conferindo a faturacio anexa a : 5
S i A - Técnico escolaridade ou curso 1 1 0
autorizagdo de pagamento emitida pela contabilidade e tendo em conta as normas legais vigentes. 2 :
que |he seja equiparado
subtotais 6 6 o
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Setor de Atendimento - BU

Numero de postos de trabalho OBS
i g - ¢ Cargo/carreira/ca A d,e formagw N.2 total de | N.2 de postos | N.2 de postos
Atribuigdes / Competéncias/Actividades " académica efou
tegoria pfcfissional postos de de trabalho de trabalho
trabalho ocupados por ocupar
12.2 ano de escolaridade
Lo . ; Coordenador ;
Coordenadar e executar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Atendimento. Yhehico ou curso que lhe seja 1 1 0
equiparado
Efetuar o atendimento e proceder ao registo e encaminhamento da documentacdo para os respetivos servigos municipais; efetuar atendimento mediado e
especializado; identificar, em sede de atendimento, oportunidades de melhoria e focos de problemas no relacionamento do Municipio da Nazaré com os Assistente 12.2 ano de escolaridade
cidaddos e empresas; acompanhar a consulta de processos e fornecimento de documentagdo; emitir guias de cobranga, referentes a receitas municipais; Técnico ou curso que lhe seja 2 2 0
assegurar a prestagdo de servicos na hora; difundir, junto dos cidaddos e empresas, normas, regulamentos e outras informagdes; outras atribuicdes que lhe equiparado
sejam superiormente cometidas.
Assessorar técnica e administrativamente as atribuigdes do Setor de Atendimento-Balcdo Unico, designadamente realizar atendimento mediado e
especializado com ligacdo com as demais unidades organicas e subunidades organicas da Camara Municipal ou outras entidades externas ao Municipio;
Assegurar o cumprimento do principio da igualdade na relagdo com os cidaddos, sem prejuizo de assegurar o atendimento prioritario; Prestar todas as
informagdes e esclarecimentos técnicos e administrativos e difundir normas, regulamentos e outras informagdes com clareza e precisdo, se necessariol
utilizando outro idioma e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores; Registar e encaminhar toda a documentac&o para a as demais unidades
organicas e subunidades organicas da Camara Municipal, privilegiando e potenciando os sistemas informético, Assegurar e manter a documentacdo| . Licenciatura em
organizada afeta ao Balcdo, privilegiando o formato digital; Elaborar propostas para a organizagdo do Setor de modo a aproximar os servicos dos cidad3os Técnico superior Solicitadoria 1 0 1
e de forma ndo burocratizada; Assegurar e implementar medidas para a melhoria da qualidade dos servigos prestados aos cidadios, pautando-se por
critérios de eficiéncia, economicidades e celeridade, designadamente mediante a elaboragdo de relatérios de satisfagdo dos cidaddo para diagnéstico e
posterior implementagdo de medidas corretivas com vista a satisfazer o grau de satisfagdo dos mesmos; Garantir a utilizacdo de critérios uniformes na
equipa do Setor mediante a elaboracdo de normas; Elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas alteracdes com implicagdo no Divisdo; Outras
atribuigBes que lhe sejam superiormente cometidas.
subtotais 4 3 1
Setor de Gestdo de Ocupagdo de Espago Publico, Afixagdo de Publicidade e Licenciamentos e Autorizagdes Diversas
& Ndmero de postos de trabalho 0BS
, rea de formagdo
Atribui¢des / Competéncias/Actividades Cargc/carrfelra/ca académica e/ou fitotdl oe | Ne*depontes)| N¥de postes
tegoria SiovaIonG] postos de de trabalho de trabalho
trabalho ocupados por ocupar
Efetuar a apreciacdo e saneamento liminar dos pedidos ou comunicagdes de ocupagdo do espago publico, exceto ocupagdo de espaco publico por motivo
de obras; efetuar a apreciacdo e saneamento liminar dos pedidos ou comunicagdes de afixacdo e inscrigio de mensagens publicitérias; efetuar a apreciagio
e saneamento liminar dos pedidos de autorizagdo de realizagdo de espetaculos de natureza desportiva e divertimentos publicos; emitir parecer e elaborar
propostas de decisdo sobre pedidos e comunicagBes de ocupagdo e de utilizagdo do espaco publico, exceto ocupagio de espaco publico por motivo de
obras; Emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre pedidos e comunicages de afixacdo e inscrigdo de mensagens publicitérias; emitir parecer e
elaborar propostas de decisdo sobre pedidos de autorizagdo de realizagdo de espetaculos de natureza desportiva e divertimentos publicos; apreciar Lickhaaturaan
pedidos de averbamento, cancelamento e prorrogagdo de licencas e de autorizagdes de ocupagdo e de utilizagdo do espago puiblico, exceto por motivo de| Técnico superior Arquitetura 1 1 0
obras; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre autorizagdo de instalagdo de unidades méveis de restauragio ou de bebidas; Emitir parecer e
elaborar propostas de decisdo sobre pedidos de licenga de recintos itinerantes, improvisado e provisérios; emitir parecer e elaborar propostas de decisdol
para a realizagdo de filmagens e fotografias; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre pedidos de concessdo de licenca especial de ruido;
participar na elaboracdo de projetos de regulamentos e suas alteracdes com implicacdo ao nivel da liquidagdo e cobranga de receita; atender os cidaddos
no dmbito das atribuigbes do Setor; outras atribuigGes que lhe sejam superiormente cometidas.
Apoiar técnica e administrativamente o Setor; assegurar o expediente, a organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos ao
Setor; efetuar o controlo dos prazos dos processos; executar consultas a entidades externas e internas; conferir e organizar os pedidos apresentados no
Balcdo Unico; gerir os pedidos de certides relacionados com o Setor; participar na elaboracio de projetos de regulamentos e suas alteracdes com CEtrsEde 12.2 ano de
implicagdo ao nivel do setor; acompanhar os procedimentos administrativos e financeiros do Setor, assegurando o controlo da execug3o do orgamento da Técnico escolaridade ou curso 1 0 1
despesa dos respetivos setores e propor as alteragdes necessarias ao desenvolvimento das atividades; atender os cidaddos no dmbito das atribuicdes do que lhe seja equiparado
Setor; outras atribuicdes que lhe sejam superiormente cometidas.
subtotais 2 1 1
Total 22 16 6
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