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SERVICOS MUNICIPALIZADOS

INTRODUCAO

De acordo com os artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Funcdes Puablicas, aprovada pela
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP), a planificacao das atividades e dos recursos humanos dos
Servicos Municipalizados tem de estar em consonédncia com a missao, as atribuigdes, as competéncias
das unidades organicas flexiveis e os recursos financeiros disponiveis, bem como a estratégia
superiormente fixada.

O mapa de pessoal traduz a previsdo dos recursos humanos que se estimam necessarios, anualmente,
para a prossecucio das atribuicdes e atividades dos Servicos, referenciando assim o cargo ou categoria
que correspondem a tal posto e as habilitagdes necessarias para o seu desempenho, bem como 2
caraterizagao do perfil funcional de cada uma das carreiras/categorias. Encontra-se estruturado e
organizado da seguinte forma:

Carreira/Cargo Categoria/Cargo
Cargos Dirigentes Dire¢do Intermédia Chefe de Divisio
Técnico Superior Técnico Superior

Coordenador Técnico

Carreiras de ) ..
Reoi Assistente Técnico _ o
egime Geral Assistente Técnico —

Encarregado Operacional ‘ W

Assistente Operacional /

Assistente Operacional

Carreiras de

. . Nio Revista Especialista de Informatca
Regime Especial

O mapa de pessoal enumera as modalidades de constituigao de relagao juridica de emprego publico
e prevé os postos de trabatho ocupados e a preencher em regime de contrato de trabalho em fun¢des
publicas por tempo indeterminado (CTFPTI), bem como especifica nos lugares cativos as situagoes
de mobilidade interna, em comissio de servico e as situa¢bes dos trabalhadores em cedéncia de
interesse publico.

Nestes termos, assume-se, portanto, como um instrumento fundamental na gestdio dos recursos
humanos dos SMCB, nomeadamente nos processos de recrutamento ¢ seclecio, mobilidades,
avaliacio de desempenho ¢ levantamento das necessidades dos servicos. O recrutamento serd feito
por recurso a procedimentos concursals para trabathadores com ou sem vinculo juridico de emprego

publico.

Em termos globais, o mapa para 2021 apresenta os seguintes valores: 165 postos de trabatho
previstos; 122 postos de trabalho ocupados; 19 postos de trabalho cativos e 24 postos de trabalho a
preencher.
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MAPA RESUMO DOS POSTOS DE TRABALHO

Comissdo de

CASTELO®
BRANCD

Servigo
Chefe de
Divisio 2 :
Tecn{co 7 2 4 13
Superior
Coor,derhlador 3 3
Técnico
Ass;lsu'ente 23 2 6 31
Técnico
Encarregado 5 2
Operacional
Asmste.nte 35 14 14 113
Operacional
Especialista de 0 1 1

Informatica
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CASTELO BRANCO

SERVICOS MUNICIPALIZADOS

Agua, Soneamento @ Residuos Urbanos

s
Anexo - Mapa de Pessoal 2021 1

Atribuigdes/Competéncias/Atividades
dos postos de trabalho constantes no Mapa de Pessoal

para o ano 2021



ibuigdes /Competéncias/Atividades

>

1

ADMINISTRACAO

Secretariado

/)

Assistente Técnico

Fungbes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em diretivas definidas
e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente, garantir as tarefas de secretariado,
de apoio administrativo 4 Administracio; executar todos os trabalhos de recegio, classificagao e registo
da correspondéncia entrada, bem como a sua distribuicio interna e arquivamento; processamento de
texto de oficios, despachos, relatérios e informagées € outros documentos, de acordo com as minutas
entregues ¢/ou instrucdes da Administragao; efetuar atendimento presencial ¢ telefonico; promover a
divulgacio das deliberagdes do Conselho de Administragio; cumprir o definido no Sistema e Politica
de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saide no Trabalho).

Gabinete Juridico

Y

Técnico Superior
(Junsea)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestdo de procedimentos, planeamento, programacio, avaliagio e
aplicagéo de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisao, nomeadamente, realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica; elaborar pareceres e
informagdes sobre a interpretagio ¢ aplicagao da legislagédo, bem como normas ¢ regulamentos dos
Servigos; recolher, tratar e difundir legislacio, bem como normas de jurisprudéncia, doutrina e outra
informacio necessdria aos Servigos; acompanhar processos judiciais onde os Servigos Municipalizados
estao envolvidos, proceder 2 instrucao de processos de contraordenagdo, inquéritos disciplinares,
cobrangas coercivas de dividas aos SMCB; participagdes a0 Ministério Publico; acompanhar os
procedimentos relacionados com o Regulamento Geral de Protecio de Dados; acompanhar os
procedimentos de contratagdo publica e dos processos de recrutamento de wabalhadores, exercer a
atividade juridica de apoio aos SMCB; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada
(Qualidade, Ambiente, Segurang¢a e Sadde no Trabalho ).

Gabinete da Qualidade

<

Técnico Superior

Fungdes consultivas, de estudo, de gestdo de procedimentos, plancamento, programagio, avaliagio ¢
aplicacao de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisio, nomeadamente, fazer a manutengdo e propor a revisio do Sistema e Polidca de Gestio
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Satde no Trabalho); elaborar e ou rever os
procedimentos/instrucdes de trabalho ¢ impressos e submeté-los a verificagio e aprovagio; gedr o
plano anual de auditogias internas, bem como as auditorias externas; gerir e propor formagao, promover
iniciativas e acdes de sensibilizagdo na area da qualidade, ambiente, seguranga e satde no trabalho a
todos os trabalhadores dos SMCB; controlar e acompanhar ¢ tratamento das nio conformidades,
reclamagbes ¢ sugestdes do municipe/cidadio, divulgando as ferramentas e métodos de andlise para
tratamento ¢ divulgacao dos dados recolhidos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestio

Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saide no Trabalho ).

» 41

Chefe de Divisdo

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Atsibuigoes/Competéncias/Atividades

Chefe de Divisio

Artigo 10.° ¢ 11.° do Regulamento da Estrurura e Organizagio dos Servicos Municipalizados de Castelo
Branco (publicado em DR 2" série, de 30 de janeiro de 2013).




SERVICOS MU

ALIZADOS

Secgido de Compras e Armazém

a)

Coordenador Técnico

b)
Assistente T'écnico

<)
Assistente Operacional
(Fiel de Armazém)

A\

4.3

Fungdes de natureza técnica ¢ administrativa de maior complexidade, na subunidade organica ou equipa
de suporte, por cujos resultados é responsavel, realizagio das atvidades de programacio e organizagio
do tabalho do pessoal que coordena, segundo osientagdes e diretivas superiores, nomeadamente,
proceder ao estudo do mercado de bens e servigos; assegurar 0 abastecimento regular dos bens
indispensaveis ao bom funcionamento dos Setores/Servigos; elaborat estudos de previsibilidade das
necessidades e estruturar um plano anual de compras; formular propostas para desencadear processo
de venda de sucata; gerir stocks ¢ proceder a inventariagio permanente do armazém ¢ balangos de
verificagio do mesmo; gerir o fundo de maneio; proceder a elaboragio das pegas dos procedimentos
relacionados com a aquisigdo de material ¢ prestagio de servicos necessarios a contratagdo publica;
organizar ¢ preparar toda a documentagio de procedimentos de coptratacio publica dos SMCB,
elaborando ats, relatétios e demais expediente necessao; preparar e promover a remessa dos
processos de contratagio publica para efeitos de visto do Tribunal de Contas, nos termos da lei; cumprir
o definido no Sistema e Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude no
Trabalho ).

Fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em diretivas definidas
e instrugbes gerais, de grau médio de complesidade, designadamente, elaborar e emitr requisigdes
internas ¢ externas; efetuar atendimento presencial e telefénico; rececionar e conferir faturas; distribuir
o material de economato (Papelatia); cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada
(Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
e com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, zelar pela correta organizagio, conservacio e
seguranga dos artigos armazenados segundo as indicagdes de codigos e referéncias existentes; eferuar o
movimento de todo o material e equipamento adquirido pelos SMCB, procedendo ao registo das®
respetivas entradas, saidas e devolugdes, elaborando/preenchendo os docurnentos comprovativos do
movimento das mesmas e garantir a atualizagdo constante do ficheiro por artigo; remeter mensalmente
a secgdo de Contabilidade uma relagio respeitante a0 movimento de entradas e saidas de existéncias;
manter 4 sua guarda as ferramentas dos SMCB, satisfazer os pedidos de material e de ferramentas,
sempre mediante requisicio; proceder a substituicio de ferramentas, mediante o retorno das
inutilizadas; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente,
Seguranca e Sadde no Trabalho).

Secgiio de Contabilidade e Patrimoénio

a)

Coordenador Técnico

b)
Assistente Técnico

Fun¢des de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, na subunidade orgénica ou equipa
de suporte, por cujos resultados é responsavel, realizagao das atividades de programacio e organizagio
do wabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, nomeadamente
colaborar na preparacao dos documentos previsionais dos SMCB (Or¢amento, Plano Plurianual de
Invesdmentos); proceder a classificagio dos documentos de despesa, ao cabimento € compromisso de
verbas disponiveis; proceder aos registos contabilisticos dos factos patrimoniais ¢ das operagoes de
natureza orcamental, verificande o cumprimento das nogymas e legislagio em vigor; emitir e registar
cheques; fornecer dados para a elaboracao de estudos econdmico — financeiros que fundamentemn
decisdes respeitantes ao valor de tagifas ¢ a analise das condicbes internas de exploragio; assegurar o
acompanhamento ¢ execugao do plano anual de investimentos e orgamento; promover a arrecadagio e
liquida¢io de todas as receitas; manter os registos de Contabilidade e demais documentos, de acordo
com as normas legais; proceder a conferéncia de conta-corrente de operagdes nao orgamentais ¢
processar o seu pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei; elaborar as
estadstcas e os relatotios da secgdo; elaborar balangos a tesouraria; organizar € proceder as operagdes
de abate e alienagio de bens patrimoniais; proceder ao inventirio anual; cumprir o definido no Sisterna
e Politca de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Saude no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de aplicacie de métodos e processos, com base em diredvas definidas
e instrucdes getais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: registar e controlar os documentos
de despesa (faturas, notas de débito, vendas a dinheiro, etc)), garanando a liquidagio e pagamento;
executar o processamento contabilistico dos salarios do pessoal ¢ remete-los 2 Tesouraria: organizar,
controlar e arquivar todos os documentos de despesa; manter os registos de Contabilidade e demais
documentos, de acordo com as normas legais; manter em ordem a conta corrente com eMPpreileiros ¢
respetivos tornecedores (comas correntes de terceiros); conterir diariamente os movimentos de
Lesoutaria com os movimentos de receitas e despesas: colaborar na realizacio de conferéncias periddicas
de materiais, de acordo com o que for deterininado; escriturar as contas correntes com empreiteiros e




4.4

afetagdo aos diversos servicos/setores; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gesta
(Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no Trabalho).

Tesouraria

Coordenador Técnico

a)

b)
Assistente Técnico

4.5

Funcoes de natureza técnica e administratva de maior complexidade, na subunidade organica ou equipa
de suporte, por cujos resultados é responsavel, realizagio das atividades de programacdo e organizagio
do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e direuvas superiores, nomeadamente,
preparar ¢ efetuar pagamentos e recebimenros em fungio das ordens emanadas ¢ de acordo com as
disposi¢oes legais e respetivos documentos comprovativos; arrecadar todas as receitas ¢ liquidar os juros
de mora devidos nos termos legais; proceder & guarda e conferéncia do numerério e outros valores;
realizar depésitos, transferéncias e levantamentos e correspondente registo, segundo principios de
seguranga e orientagdes superiores em matéria de rentabilizacio dos fundos ¢ demais disposicdes
previstas no sistema de controlo interno; garantir o controlo das contas correntes com as diferentes
instituicbes bancdrias responsaveis pelo movimento das disponibilidades financeiras dos Servicos
Municipalizados; manter atualizadas as contas cofrent€s com as insttuigdes bancarias; cumprir o
definido no Sistema e Polidca de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguran¢a ¢ Saude no
Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de mérodos e processos, com base em diretivas definidas

¢ instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: preparar e efetuar pagamentos e

recebimentos em fun¢do das ordens emanadas e de acordo com as disposigbes legais e respetivos

documentos comprovativos; arrecadar todas as receitas ¢ liquidar os juros de mora devidos nos termos

legais; proceder 4 guarda e conferéncia do numerério ¢ outros valores; realizar depésitos, transferéncias

¢ levantamentos ¢ correspondente registo, segundo principios de seguranga e orientagdes superiores em

matéria de rentabilizacio dos fundos e demais disposi¢des previstas no sistema de controlo internoy
claborar o expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso; cumprir o definido no

Sistema e Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Sadde no Trabalho).

Recursos Humanos e Expediente

a)

Técnico Superior

b)

Fungbes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisio, nomeadamente, coordenar a equipa de wabalho e suas tarefas; acompanhar o processamento
dos vencimentos e demais remuneragdes dos trabalhadores e beneficiarios de programas de incentivo
ao emprego; executar todo o processo de tramitagio relativo ao recrutamento, provimento, mobilidade,
promogio e cessagio de fungbes de pessoal; efetuar o processo de acolhimento e integragio dos
trabalhadores admitdos; prestar 0 apoio necessirio 2 instrugéo de processos e inquéritos disciplinares;
promover e acompanhar o processo de avaliacio do desempenho; colaborar na preparagio do mapa
de pessoal; organizar o ficheiro de legislagio; acompanhamento da elaboragio dos processos a remeter
as juntas médicas e assegurar t0do 0 apoio a este servigo; colaborar com os Servigos de Seguranga,
Higiene e Satde no Trabalho, nas medidas ¢ atividades por estes desenvolvidas, nomeadamente nas que
se referem & promogio das condigdes de trabalho e 4 prevengio de riscos profissionais; estudar,
informar e tratar da devida tramita¢io dos processos de reclamacio dos wabalhadores; elaborar
estatisticas de sinistralidade no trabalho, da mobilidade do pessoal, do absentismo e todas as demais que
0s usos dos Servigos e as determinacdes superiores o impuserem; elaborar relatérios periddicos de
atvidade relacionados com a gestae de Recursos Humanos; elaboracio do projeto anual de formagio
e aperfeicoamento profissional dos trabalhadores; organizar e atualizar o cadastro de todos os seguros;
secretariar e elaborar as awms das reunides do Conselho de Administragio; preparar, registar e disteibuir
Nortas Informatvas Internas relativas ao normal funcionamento dos Servicos; cumprir o definido no
Sistema e Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos € processos, cor base em diretivas definidas
e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente, efetvar o processamento dos
vencimentos e demais remuneracdes dos trabalhadores ¢ beneficidrios de programas de incentivo ao
emprego; proceder a recolha dos mapas de horas extraordinarias, ajudas de custo e efetuar o respetivo
processamento; instruir todos os processos referentes a prestaghes sociais do pessoal, bem como os
respetivos  descontos;  elaborar mapas dos  descontos  obrigatérios: apoiar nos processos de
recrutamento, provimento, mobilidade, promogao e cessagdo de fungdes de pessoal; organizar, manter
arualizados e em boas condigoes os processos individuais ¢laborar mapas de férias; assegurar o registo
¢ controlo de assiduidade, cumprimento do hordrio de wabalho e promover a verificagao de falias e
licencas: apoiar nos processos a remeter as juntas médicas e assegurar rodo © apoio a este servigo;
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Assistente Técnico organizar ¢ manter awalizados os ficheiros médicos dos trabalhadores na Seguranca, S
no Trabalho; organizar os processos de acidentes de trabalho; assegurar todo o expedi
formacio profissional; ¢xecutar todos os wabalhos de recegio, registo, classificagio, eXp
arquivo da documentacio e correspondéncia entrada ou emitida pelos Recursos Humanos e gar
sua distribuiciio; processamento de texto de oficios, relatérios, informagdes, mapas e outros ‘
documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou instrugdes superiores; organizar e ataalizar o
cadastro de todos os seguros; assegurar o servico de telefone e expediente de correspondéncia; cumprir
o definido no Sistema e Polidca de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no
Trabalho).

Fun¢des de natureza executva, de cariter manual, mecanico, enquadradas em diretivas definidas,

. <) . executando tarefas de apoio indispenséveis ao funcionamento dos servigos, nomeadamente, registo, l\
Assistente Operacional

DA ; ) rececio e entrega de expediente, assegurar os servigos de reprografia e telefone; cumprir o definido no
(Auxiliar de Servigos Gerais) K & P ’ > § progr ; ]

Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saide no Trabalho).
> 4.6 Faturagdo e Atendimento \x\/

Fungdes consultivas, de estudo, de gestdo de procedimentos, planeamento, programagio, avaliacio ¢

aplicagao de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a

decisao, nomeadamente, fazer estudo e analise ao perfil de clientes, préprios, domésticos ¢ nio

domésticos; gerir e coordenar os processos de acordos de pagamento e contraordenagdes; criar
mecanismos de gestao e arrecadamento da divida aos SMCB; apresentar relatérios de faturagio de agua
nomeadamente com informagio sobre o processamento mensal, evolucio da cobranca, evolucdo das
notas de crédito, crescimentos de faturagio, peso das tarifas de dgua, saneamento e residuos no
processamento mensal; fazer o apuramento da faturagio mensal por freguesia ¢ por tarifa; fazer o

a) apuramento dos m * mensais € a comparagiao com os anos anteriores; distribuicio ¢ carregamento em
Técnico Superior
(Gestio/Contabilidade ou
Similares)

PDA dos giros de leitura mensais, da cidade e freguesias; planear e coordenar atividades de suspensio
de fornecimento de agua e reabertura, no concelho; desencadear agdes de sclagem de contadores; | (4

-

programar agdes de verificacao e colocagio de chapas de instalagao nos ramais; apurar indicadores de
avaliacio de desempenho dos Setvigos, nomeadamente, tempo médio de resolugio de reclamacdes,
tempo médio de colocagio de contadores, nimero de contadores lidos/néo lidos, evolugzo de
cobranca; elaborar a analisar os inquéritos de satisfacdo dos clientes; apurar e enviar informagio a
Enudade Reguladora (ERSAR); delinear e implementar planos de recuperacio de divida; implementar
e acompanhar o sistema de execugdes fiscais; elaborar as estatisticas relativas a consumidores ¢
utilizadores dos sistemas de saneamento e de residuos; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de
Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Satde no Trabalho).

Fungdes consultivas, de estudo, de gestido de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e |
aplica¢io de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisio, nomeadamente, supervisio técnica da oficina e laboratdrio de contadores; assegurar a

manutencao do sistema de telegestao e do software; proceder ao tratamento de dados; apurar e enviar

b)
Técnico Superior
(Engenharia Industrial)

informag¢io 4 [Entdade Reguladora (ERSAR); concegdo, instalagido e exploragio de
sistemas  de  telemetria  domicilidria  dos  Servigos;  gestio do parque de contadores
em termos do seu dimensionamento, exploragio e manuten¢io; acompanhar a implementagio dos

procedimentos de qualidade da DAF, de acordo com o definido no manual da Qualidade; cumprir o
definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Satude no
Trabalho).

Fung¢ées de natureza executiva, de aplicacao de métodos e processos, com base em diretivas definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente, recolher todos os elementos de
qualquer natureza ou proveniéncia necessarios 4 atualizagao dos dados constantes do sistema

informitco de faturagho; processar tarifas e pregos; verificar as reclamagbes de consumidores e
utlizadores relacionadas com leituras ¢ cobrangas e propor as respetivas solucdes: mandar verificar
contadores, anomalias ¢ consumos fraudwlentos: manter atualizados os ficheiros de consumidores,
contadores e ramais; efetuar as operagdes de débito a0 tesoureiro, para efeitos de cobranca: emiur

ordens para eferaar corres e restabelecimentos de fornecimento de dgua a0s consumidores; registar ¢
<)

. R executar contratos de fornecimento de dgua; emidr ordens para efetuar a colocagio e levantamento de |
Assistente Técnico [

contadores e confirmar a sua execugio; fornecer toda a informagio necessiria ao cabal planeamento de
ireas de leitora, assim como superintender no servigo dos leitores cobradores; coordenar de forma
integrada as atvidades do atendimento ao priblico: proceder A recegio, a0 tratamento, conferéncia ¢
registo das solicitagoes apresentadas pelos clientes e posterior comunicagdo das decisées tomadas;
informar os clientes, prestando-lhes todo o apoio necessario A resolucio dos seus problemas; elaborag

contratos no ambito das suas competéncias; cobrar a receita dos SMCB e elaborar as guias de receira
respeitantes a0s diversos servicos prestados a consumidores/ utilizadores; atender as reclamagoes dos
utlizadores ¢ dar-lhes 0 encaminhamento devido, com vista a sua rapida resolugio; organizar e controlar



os processos de interrupgio de fornecimento de 4gua, por divida, de acordo

legislagao em vigor; emitir notas de servigo para execugao de todos os servicod técnicos ten

satisfacdo das necessidades dos utilizadores e confirmar a sua execugdo; cumprir o no Sistema
-
e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
¢ com graus de complexidade varidveis, nomeadamente, efetuar leitura de contadores, utilizando PDA’s

de leitura; efetuar leituras periédicas a contadores que nio sio lidos ha determinado periodo de tempo;
d)

Assistente Operacional

(Leitor-Cobrador Consumos)

detetar e fiscalizar situacoes fraudulentas de abastecimento de 4gua; informar e verificar o fundamento
de reclamagdes de consumidores; recolocagio de chapas de instalagio; verificar e comunicar anomalias
nos contadores bem como selagem dos mesmos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Satde no Trabalho).

Fungdes de natureza executva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
e com graus de complesidade varidveis, nomeadamente, instalar e reparar avarias de contadores e \,
e) torneiras de seguranga e proceder a sua substituicio sempre que necessirio; reparar e assegurar a
. . s 5 : . L s )
Assistente Operacional manutencio e afinacio de instrumentos eletrénicos ou elétricos de precisio, nomeadamente contadores; (&
(Mecénico de Instrumentos de | detetar deficiéncias de funcionamento com o objetvo de reparar ou substituir pegas; verificar a
Precisdo) estanquidade da caixa ou a magnetizagdo do maquinismo, procedendo as corre¢lies necessirias; /
acompanhar ¢ verificar, no local, reclamagdes, ou ocorréncias associadas a contadores, instalagdes ou
leituras; cumprir o definido no Sistema e Polftica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca
¢ Sadde no Trabalho). @/
|

|

<

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecéanico, enquadradas em diretivas bern definidas
e com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, instalar e reparar avarias de contadores e

f) torneiras de seguranga e proceder a sua substituicdo sempre que necessario; proceder a cobrangas
Assistente Operacional coercivas; proceder a corte ¢ ligagdes de agua conforme informagio dada pelo Seror de Faturagio e
(Canalizador) Atendimento; verificar os contadores no que diz respeito a situagdes de anomalias e consumos

fraudulentos; zelar pela guarda, manutengio, conservacio e boa utilizagao dos equipamentos e

ferramentas que utiliza nas tarefas a desempenhar; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestio
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Sadde no Trabalho).

Fun¢des de natureza executiva, de cariter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas bem
definidas e com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, prestar fungbes diversas de apoio

. g . geral designadamente nos dominios da manutencao e limpeza; auxiliar a execugio de cargas e descargas;
Assistente Operacional

(Ausiliar Servicos Gerais) colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem ¢ conservagido de equipamentos na
3 . S ¥

equipa de trabalho onde se encontra integrado; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Sadde no Trabalho).

» 4.7 Gabinete de Informatica e Inovagio Tecnologica

Incumbe o exercicio das atividades informadcas inerentes a prossecugio das atribuigdes do respeavo
setor, nomeadamente, gestio € manuten¢io de infraestraturas de rede; criagdo e gestdo dos utilizadores
da rede informatica; criagio de conta de correjo eletrdnico e defini¢io de regra de utilizagdo da mesma;
definicio de politicas de acesso a internet; orientacao e/ou auxilio aos utilizadores nas suas tarefas
diarias; realizagdo de auditorias/validagdes periddicas dos sistemas e soffnares; responsabilizagio pela

documentagio de configuracio e estrutura dos sistemas informaticos; realizagdo de backups didrios aos
Especialista de

o servidores ¢ bases de dados existentes nos Servicos; preservacao da integridade e confidencialidade dos
Informatica

dados e verificagio de ocorréncias de infrages ou quebras de seguranca; identificagio das necessidades
de soffwaree /ou equipamento informatico para o desenvolvimento das tarefas didrias; acompanhamento
e coordenagio do processo de aquisicio de equipamento para manutencdo e suporte da rede;

responsabilidade pelo sistema de comunicacdes instalado nos Servigos, nomeadamente, Central
Telefénica e politicas de utilizagdo da mesma e Voice Portal (sistema de atendimento automédco de

chamadas); atualiza¢des e configurages no sofipair existente; cumprir o definido no Sistema e Politica |
de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Saide no Trabalho). |
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05 MUNICIPALIZADOS

» 5.2 Estudos, Projetos e Fiscalizacéo

decisio, nomeadamente, elaborar estudos estatisticos e previsionais dos consumos de dgua e drenagem
de dguas residuais domésticas e pluviais; elaborar projetos de dimensionamento e concegdo de avenidas
¢ arruamentos, e respetvas redes de abastecimento de 4gua e de drenagem de aguas sesiduais domésticas

e pluviais; elaborar processos de concurso, analise ¢ adjudicagio de obras publicas, aquisi¢io de bens ¢
servigos; analisar ¢ emitir pareceres sobre projetos de redes de abastecimenro de 4gua ¢ de drenagem

2) . de 4guas residuais no concelho; assegurar a fiscalizagio e acompanhamento de obras, quer por
Técnico Superior

(Engenbasia Cicil empreitada quer por administragio direta; elaborar o plano iGP1 — Gestdo Patrimonial de

Infraestruturas, bem como momnitorizar e inspecionar as mesmas; promover a redugio das perdas de
dgua; colaborar em agdes de sensibilizagio no 4mbito da utilizagio racional de agua ¢ de protecio do
meio ambiente; assegurar o atendimento de municipes, bem como dar resposta a solicitacdes ¢
reclamagdes destes; implementar, gerir e analisar os dados de caudal e pressio das zonas de medigio e
conuolo (ZMC) das tedes de distribuigdo de abastecimento de 4gua; apoiar na preparagio e elaboragio
dos indicadores a enviar para a ERSAR; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestio Integrada
(Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no Trabalho).

ngn’%
Fungdes consultivas, de estudo, de gestao de procedimentos, planeamento, programagao, avaliagio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientfica, que fundamentam e preparam a
decisao, nomeadamente: elaborar e atualizar o cadastro das redes de abasrecimento de 4gua, de #
b)
Técnico Superior
1

(Engenharia do Ordenamento
dos Recursos Narurais)

saneamento, dos circuitos de recolha de residuos sélidos e respetivos contentores, bern como proceder
4 georreferenciacio dos contadores nos espagos verdes e dos bens imdveis do patriménio dos Servigos
Municipalizados no SIG; fornecer elementos cartogrificos para concursos promovidos pelos Servicos
Municipalizados ou para obtas a realizar por administragio direta; efetuax e desenvolver os instrumentos
necessarios que suportem a informagio a fornecer aos municipes ou por estes solicitada; inspecionar,

venficar ¢ localizar eventuais perdas de 4gua na rede de abastecimento, promovendo a redugio das

perdas de dgua; inspecionar e verificar eventuais problemas na rede de drenagem de aguas residuais
domésticas ¢ pluviais; colaborar na elaboragao dos indicadores a fornecer 2 ERSAR; cumprir o definido

no Sistema e Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no Trabaltho).

o=k
Fungdes consultivas, de estudo, de gestdo de procedimentos, planeamento, programacio, avaliagio e
aplicacao de métodos ¢ processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a f
decisio, nomeadamente, elaborar projetos, estudos e planos de manutengio preventivos e corretivos

dos sistemas ¢ dispositivos que integrem componentes €létricos ¢ mecanicos; implementar planos de
manutengio preventiva e corretiva para a frota automével; elaborar processos de concursos piblicos e

¢) aquisi¢ao de bens e servigos; analisar e emitir pareceres sobre projetos elétricos; acompanhar ¢ fiscalizar
Técnico Superior obras elétricas realizadas por empreitada; implementagio, gestio e analise de dados da monitorizagio e
(Engenharia Eletromecinica) inspecio dos sisternas ¢ dispositivos elétricos ¢ mecdnicos; promover a eficiéncia energética;

apresentacao de relatérios mensais das atividades desenvolvidas; informagido da analise de dados de
consumiveis da gestio auromével; informacao da analise de dados dos consumos elétricos dos edificios
e consumiveis elétricos/mecanicos; elaborar os indicadores a enviar para a ERSAR; apoio na gestao das
equipas de operagio e manutengido das estagdes elevatdrias de dgua e saneamento; cumprir o definido
no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Satde no Trabalho).

Fungdes de naturcza executiva, de aplicagio de métodos ¢ processos, com base em diretivas definidas
¢ instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente, processamento de texto de oficios,
relatérios, informagdes, mapas e outros documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou
instru¢bes superiores; assegurar a gestio de correspondéncia do setor, efetuar toda a expedicio de

correspondéncia e fornecer copias de documentos, mapas e outros elementos: apoiar todos os
d)

Assistente Técmico procedimentos referentes a Plataforma elewdnica de compras publicas; organizar e preparar toda a
siste o

documentacio de procedimentos de contratagio publica dos SMCB; assegurar a fiscalizagio ¢
acompanhamenro de obras, quer por empreitada quer por administragio direts; dar informagdes das
diversas fases das obras para a boa execugio das mesmas; executar medicdes € orcamentos de obras ¢
proceder a elaboragio dos autos de medigio das mesmas; cumprir o definido no Sistema e Politica de
Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no Trabalho).

Fungées de natureza executiva, de cardter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas

¢ com graus de complexidade variiveis, nomeadamente, prestar funcdes diversas de apoio geral; auxiliar

e) a execugdo de cargas e descargas; colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmonragem e

Assistente Operacional conservagio de equipamentos na equipa de trabalho onde se encontra integrado: cumprir o definido no
(Auxiiar Servicos Gerais) Sistema e Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Satide no Trabalho).



5.3

a)

Assistente Técnico

b)
Encarregado Operacional

)
Assistente Operacional
(Canalizador)

d)
Assistente Operacional
(Marteleiro)

©)
Assistente Operacional
(Pedrero

relatorios, informagdes, mapas ¢ outros documentos, de acordo com as minutas entreguds €/ou

instrugbes superiores; rececjonar e emitir relagio dos pedidos de elaboragio de medicbes e posterior

orcamento para a construcio, renovacio e modificacio de ramais de dgua e de saneamento; abrir folhas
¥ v > 7 ¥ =

de bens e servigos (folha de obra) para execugio do servigo e requisi¢io de material a0 armazém;

rececionar ¢ emitr relagio dos pedidos de ramais a construir; rececionar e emitir relacao de pedidos de |

fossas a limpat e caixas e coletores a desentupir; verificar e registar a assiduidade do pessoal do setor;
registar o trabalho suplementar do pessoal do sctor; registar e comunicar superiormente as avarias
observadas nas redes de abastecimento de 4gua e de drenagem; solicirar orgamentos para reparagao das
viaturas afetas a este setor; providenciar a manutengio de maquinas ¢ viaturas do setor, assim como
assegurar as inspecdes e revisées periodicas das mesmas; assegurar que todas as maquinas e viaturas
circulam com toda a documentagio exigida por lei; manter em ordem e atualizada a documentagio
relativa aos seguros e impostos de circulagio de veiculos; conferéncia de faturas/notas de crédito no
ambito de servicos enquadrados nas atividades executadas no setor; acompanhamento da gestio e
manuten¢io de instalacdes e equipamentos, cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestio
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude no Trabalho).

Fung¢des de coordenacio dos trabalhadores e as equipas de trabalho afetas ao setor de atividade, bem
como planificar as suas tarefas no ambito da construcio de infraestruturas de redes de abastecimento
de 4gua, de drenagem residual e respetivos ramais, sumidouros e outros 6rgios inerentes as mesmas;
garantir o correto funcionamento de todos os sistemas de abastecimento de agua e de drenagem de
dguas residuals; assegurar todos os trabalhos de controlo, manutengio, reparagio e renovagao das redes
publicas de abastecimento de dgua e de drenagem de aguas residuais; gerir as tarefas de limpeza e
desobstrugio das redes de drenagem de dguas residuals; providenciar o servigos de limpeza assegurar o
planeamento, programacao ¢ controlo da distribuicio das wiaturas ligeiras de carga, pesadas de carga e
maquinas, ligadas ao setor; gerir os condutores afetos ao setor; manter € conservar O equipamento
elerromecanico das estagdes elevatdrias; confirmar a assiduidade do pessoal ao servico; elaborar
proposta de mapa de férias do pessoal afeto ao setor; participar e descrever acidentes de trabalho;
participar e descrever acidentes de viaturas; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Sadde no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de carater manual on mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
e com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, exeécutar ramais ¢ ligacdes a rede, nos prazos
regulamentados; execurtar redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticas e respetivos ramais de
ligacdo, assentamento de tubagens e acessérios necessarios; conservar e ampliar as infraestruturas da
rede de abastecimento; efetuar a reparacio de roturas existentes na yede de abastecimenro dguas,
segundo as normas de boa execugio e seguranga ¢ higiene no trabalho; informar o superior hierarquico,
sempre que exista, necessidade de eferuar alteragdes pontuais na rede; instruir € supervisionar o trabalho
dos aprendizes e serventes que lhe sejam afetos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
e com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, executar furos, em massas rochosas destinados
a serem carregados com explosivos ou a serem guilhados, utilizando um equipamento pneumatico ou
eléwico de perturagio apropriado em frentes de desmonte; transportar para o local de trabalho o
equipamento e 0s acessorios: verificar se a zona de laboragio oferece as condigoes de seguranga exigidas;
proceder 4 lavagem da frente de desmonte e remover residuos de explosivos existentes; atestar com
oleo o lubrificador de linha (coelho) que fica na passagem do ar que vai acionar o martelo; cumprir o
definido no Sistema e Poliica de Gesido Integrada (Qualidade, Ambiente, Scguranga e Saude no
Trabalho).

Fungoes de natureza executiva, de cardter mannal ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
¢ com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, aparelhar pedra em grosso; execurar alvenaria
de pedra, tjolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco; proceder ao
assentamento de manithas, tubos e cantanas; executar muros e estruturas simples, com ou sem
armadura; executar pequenas obras necessirias para a unplantacio de redes de drenagem de dguas
residuais, nomeadamente execugio de caivas de visita, instalagoes de rubagemn: executar trabalhos de
manutencdo e limpeza de redes; conduzir viatras lgeiras ou pesadas, para o wansporte de
trabalhadores e materiais para os locais de execugao das obras sempre que necessario; cumprir o
definido no Sistema e Polidca de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente. Seguranca e Saude no
Trabalho).




0

Assistente Operacional
(Serralheiro Mecénico)

g)
Assistente Operacional
(Operador Est. Elev, Trat
Depuradoras)

h)
Assistente Operacional
(Condutor Maquinas Pesadas e
V. Especiais)

i)
Assistente Operacional
(Limpa-Coletores)

i)
Assistente Operacional
(Aux.de Servicos Gerais)

k)
Assistente Operacional
(Eletricista)
|

» 5.4

materiais para as instalacdes (vedagOes, pecas necessarias para reservatorios, executar
trabalhos de soldadura, tornearia, fresagem (reparagio de viaturas); executar a ligacdo de pegas ou partes
metalicas por meio de soldadura; proceder ao corte de pecas metdlicas; proceder a soldadura
semjautomatica; cumprir o definido no Sisterna ¢ Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente,

Seguran¢a e Satde no Trabalho).

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
e com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, colocar em funcionamento as maquinas, tendo
em atengio o objetivo da instalacdo; receber instrugdes superiores sobre o funcionamento ou alteragdes
aintroduzir na instalagdo; coordenar o funcionamento de todos os mecanismos; efetuar periodicamente
leituras de aparelhos de controlo e medida, nomeadamente vacudmetros, manémetros, amperimetros,
medidores de caudal, nivelar e registar os dados obtidos; automatizar o funcionamento das bombagens,
cuidar da limpeza e lubrificagdo dos grupos de méquinas, utilizando massas consistentes ou outros
materiais adequados, e toma em atengio normas de prevencio de acidentes; colaborar em pequenas
reparagdes e na manuten¢do da instalagio, corrigindo anomalias mecénicas e elétricas; comunicar
superiormente as anomalias ocorridas; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada
(Qualidade, Ambiente, Seguranga e Satide no Trabalho).

Func¢des de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas bem definidas
e com graus de complexidade variéveis, nomeadamente, conduzir maquinas pesadas de movimentagao
de terras ou gruas adstritas a rede de 4gua e saneamento, manobrando também sistemas hidyaulicos ou
mecdnicos complementares das viaturas, zelar pela conservacio e limpeza das viaturas; verificar
diariamente os nfveis de 6leo e 4gua e comunicar as ocorréncias detetadas nas viaturas; participar
superiormente anomalias verificadas; conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, para o transporte de
trabalhadores e materiais para os locais de execugio das obras sempre que necessério; assegurar a correta
utilizagio dos equipamentos sob a sua guarda, sendo responsaveis pela sua correta utilizagio,
procedendo a reparagio e manutengio dos mesmos; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
e com graus de complexidade varidveis, nomeadamente, efetuar a limpeza de fossas e redes de
drenagem; executar os trabalhos de desobstrugio de limpeza de coletores, de sarjetas e seus ramais;
cumprir o definido no Sistema e Politca de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Saude
no Trabalho).

Fungoes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
¢ com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, prestar funcSes diversas de apoio geral
designadamente nos dominios da manutengao e limpeza; auxiliar a execugdo de cargas e descargas;
colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de equipamentos na
equipa de trabalho onde se encontra integrado; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestio
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas
¢ com graus de complexidade variavess, nomeadamente, instalax, conservar e reparar circuitos € bombas
elétricas; cumprir com as disposi¢des legais relativas as instalacdes que trata; instalar as mdquinas,
aparelhos e equipamentos ¢lémicos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz; assentar
adequadamente calhas ¢ rubos metilicos, plasticos ou de outra matéra, colocando os fios ou cabos no
seu interior, segundo s nonmas de boa execugio e seguranca e higiene no trabalho; executar e isolar as
liga¢des de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localizar ¢ determinar as deficiéncias de
instalagio ou de funcionamento, utlizando, se for caso disso, aparelhos de detecio e de medida;
desmontar, se necessario, determinados componentes da instalagio; informar o superior hierdrquico de
qualquer avaria que sutja no sistema eléico das instalagdes dos Servigos; cumprir o definido no Sistema
¢ Politica de Gestéo Integrada (Qualidade, Aimbiente, Seguranga ¢ Saude no Trabalho).
Recolha de Residuos e Higiene e Limpeza Urbanas

Fungdes consultivas, de estudo, de gesrﬁo de pr(.\-cec.limenl()s, planeamento, prog'mn:lgéo, avaliacio e
aplicagio de métodos ¢ processos de natureza técnica ou cientfica, que fundamentam e preparam a
decisio, nomeadamente, coordenar a equipa de uabalho e suas warefas, nas faltas ¢ impedimentos do
encarregado; colaborar na elaboragio da proposta de mapa de férias do pessoal afeto ao setor; elaborar
pareceres técnicos sobre os roteiros de recolha de residuos solidos wrbanos; colaborar no planeamento
anual do Setor de Recolha de Residuos e Higiene e Limpeza Urbanas; fazer o levantamento dos
equipamentos necessarios de decomposicio de residuos solidos urbanos (contentores, papeleiras,
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ecopontos e outros); elaborar relatérios mensais de atividades; elaborar propostag de campgnhas

sensibilizagdo; assegurar o atendimento de municipes que solicitem informagdes ou expgpnha

1agoes
de caracter téenico; assegurar a elaboracio e compilacdo de dados e envio dos indicadorgd anuais a
ERSAR; acompanhar agées de sensibilizagdo em parceria com outras entidades locais tendo\gm vista o
cumprimento das metas para a redugio de residuos em aterro ¢ 0 aumento das taxas de reciclagem no
concelho de Castelo Branco (PERSU 2020); gerir o sistema de contentores de residuos indiferenciados
dos circuitos de recolha, promovendo a georreferenciagio atualizada dos contentores e otimizacio dos
circuitos; acompanhar e promover a implementagio do sistema de monitorizacio dos nivels de
enchimento dos contentores de um circuito de recolha de residuos indiferenciados em ambiente urbano,
acompanhar e implementar a monitorizagio automatica de lavagens de contentores; camptir o definido
no Sistema ¢ Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Saide no Trabalho).

Fungdes de coordenacio dos trabalhadores e as equipas de trabalho afetas ao setor de atividade, bem
como planificar as suas tarefas; planear e organizar a recolha e transporte dos residuos urbanos até ao
aterro, e o servigo de higiene e limpeza urbanas; elaborar escalas de trabalho e proceder a distribuicao,
planificar das mesmas; planificar e organizar o plano de lavagem de contentores; gestdo e manutengio
de viaturas e equipamentos; controlar as avarias dos equipamentos colocados na via publica (papeleiras,
contentores); Organizagdo e manutengio do estaleiro; planear e propor a aquisicio de viaturas e
cquipamentos; afetar os trabalhadores aos diversos circuitos ou zonas de limpeza e desloci-los

conforme conveniéncia do servi¢o; assegurar o cumprimento dos itinerarios aprovados em Conselho

de Administracdo; elaborar informagdes sobre o estado e necessidade de conservacio ou subsdtuicio
dos recipientes de recolha de uso coletivo e das alteragdes necessarias face a novos condicionalismos;
elaborar proposta de mapa de férias do pessoal afeto ao setor; confirmar a assiduidade do pessoal ao
servico; assegurar o atendimento de consumidores que solicitem informagSes ou exponham situagdes
de caracter técnico; participar ¢ descrever acidentes de trabalho; participar e descrever acidentes de
viaturas; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga
e Saude no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
e com graus de complexidade varidveis, nomeadamente, construir e aplicar estruraras metalicas ligeiras
para edificios, pontes, caixilharias ou outras obras; cortar chapa de a¢o e tubos por meéio de tesouras
mecéanicas, magaricos ou outros processos; utilizar diferentes matérias para obras a realizar, tais como
macacos hidrulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldar e de aquecimento; cumpric
o definido no Sistema ¢ Polidea de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Saude no
Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
e com graus de complexidade varidveis, nomeadamente, recolha de residuos provenientes de
contentores de utilizacdo coletiva Instalados na via publica e em zonas de recolha porta-a-porta, bem
como o seu transporte para destino final e limpeza do espago envolvente; remogio de lineiras; recolha
de monos; remocao de residuos solidos verdes urbanos; despejo dos residuos das papeleiras; lavagem,
desinfe¢do e manutengio de contentores, equipamentos de deposicao de residuos e locais de instalagao
dos mesmos; extragio manual, mecdnica e quimica de ervas e vegetagio daninha; recolha de dejetos
caninos; limpeza de espelhos de dgua; varredura manual e mecanica e limpeza ¢ desinfecdo de ruas,
sarjetas e espagos publicos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada (Qualidade,
Ambiente, Seguranca e Saide no Trabalho).

Fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas
¢ com graus de complexidade varidvels, nomeadamente, conduzir veiculos destinados 4 limpeza urbana
ou recolba de liso, manobrando também sistemas hidriulicos ou mecanicos complementares das
viaturas, zelar pela conservacio e limpeza das viaruras; vetificar dianamente os niveis de 6leo € dgua e
comunicar as ocorténcias normais detetadas nas viaturas; participar superiormente as anomalias
veriticadas; conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; cumprir o definide no Sistema e Politica de
Gestio Integrada (Qualidacle, Ambiente, Seguranga ¢ Sadde no Trabalho).

Controlo e Qualidade de Agua para Abastecimento e de Aguas Residuais
Fungdes consuldvas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e
aplicacio de métodos e processos de natureza téenica € ou cientifica, que fundamentam ¢ preparam a
decisdo, nomeadamente, coordenar a equipa de trabalho e suas tarefas; proceder a recolha de amostras
para anglise; realizar todas as operagoes referentes a exccugio de andlises, de acordo com os
procedimentos técnicos ou os procedimentos descritos no SGQ; cxecutar e implementar os diversos
planos de controlo de qualidade de dgua; implementar, acompanhar e monitorizar do Programa de
Controlo ¢ Qualidade da Agua (PQCA) — plano anual de controlo ¢ monitorizacio da agua distribuida
para consumo humano e respetiva inser¢do de dados (IDQA) na ERSAR; proceder a0 controlo da
qualidade da dgua distribuida, dentro dos critérios legalmente cstabelecidos; verificar, interpretar ¢ para
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dados de monitorizacao; tratar estatisticamente 0s dados reladvos ao sistema de gesta idade;._-
avaliar o5 resultados obtidos e comunicar as diversas entidades de controlo e regulamentacio; cokaborar
no preenchimento de inquéritos estatisticos solicitados no dominio da sua atividade; organizar e difundir
informagio de interesse para as populagdes no dominio da sua atividade; elaborar proposta de mapa de
férias do pessoal afeto ao setor; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada
(Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saide no Trabalho).

FungGes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas
e instrugdes gerais, de grau médio de complesidade, nomeadamente, proceder a recolha de amostras
para analise; reabizar todas as operagdes referentes a execugio de analises, de acordo com os
procedimentos técnicos; zelar pela integridade, manutencio e estado de conservagio e limpeza dos
equipamentos ¢ meios materiais afetos aos ensaios analiticos; introduzir os resultados dos ensaios
analfticos no sistema informatico existente; sempre que necessario, executar agoes no ambito do PCQA;
informar o superior hierdrquico da ocorréncia de qualquer anomalia detetada na realizacao das suas
operagoes; cumprir 0 definido no Sistema e Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente,
Seguranga e Saade no Trabalho).

Funcdes de natureza executva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bern definidas
e com graus de complexidade varidveis, nomeadamente, zelar pela manutencio e estado de conservacio
¢ limpeza dos equipamentos ¢ meios materiais afetos aos ensaios analiticos; receber ¢ entregar
expediente ou encomendas; proceder a recolha de amostras para analise; informar o superior hierirquico
da ocorréncia de qualquer anomalia detetada na realizagio das suas tarefas; cumprir 0 definido no
Sisterna ¢ Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saude no Trabalho).
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