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MUNICIPIO DE TOMAR

AVISO N2 1/2019

ESTAGIOS PEPAL- 62 EDICAO 2.2 FASE

Torna-se publico, nos termos do n.2 1 do artigo 6.2 do Decreto-Lei n.2 166/2014, de 6 de novembro,
alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 46/2019 de 10 de abril, conjugado com o estabelecido no
artigo 3.2 da Portaria n.2 114/2019, de 15 de abril, que se encontra aberto, pelo prazo de 10 (dez) dias
uteis, a contar da data da publicitacdo do presente aviso na pagina eletronica da Camara Municipal de
Tomar, o procedimento de recrutamento e selecdo de estagiarios/as, no ambito da 6.2 edicdo — 2.2 fase

do Programa de Estégios Profissionais na Administracdo Local (PEPAL), nos seguintes termos:

1. Legislagao aplicavel

Decreto-Lei n.2 166/2014, de 6 de novembro, alterado e republicado pelo Decreto-lei n.2 46/2019, de 10
de abril - estabelece o regime juridico do PEPAL.

Portaria n.2 114/2019, de 15 de abril — regulamenta o PEPAL.

Portaria n.2 256/2014, de 10 de dezembro - fixa 0 montante mensal da bolsa de estdgio no ambito do
PEPAL.

Portaria n.2 142/2019, de 14 de maio — fixa 0 nimero maximo de estagios na 6.2 edigdo — 2.2 fase do
PEPAL.

Despacho n2 8035/2019, de 11 de setembro - distribui pelas entidades promotoras o contingente de

estagios da 6.2 edicdo — 2.2 fase do PEPAL.

2. Ofertas de estagios

Tendo em conta os estdgios atribuidos no mapa anexo ao Despacho n2 8035/2019, de 11 de setembro:
Ref.2 A — Nivel de qualificagdo 6 - 1 estdgio para licenciados/as em Arquitetura

Ref.2 B— Nivel de qualificagdo 6 - 1 estagio para licenciados/as em Conservag¢do e Restauro

Ref.¢ C— Nivel de qualificacdo 6 - 1 estagio para licenciados/as em Desporto

Ref.2 D — Nivel de qualificacdo 6 - 1 estagio para licenciados/as em Engenharia Civil

Ref.2 E — Nivel de qualificagdo 6 - 1 estdgio para licenciados/as em Sistemas e Informagdo Geografica
Ref.¢ F— Nivel de qualificacdo 6 - 1 estdgio para licenciados/as em Gestdo de Empresas

Ref.2 G — Nivel de qualificacdo 6 - 1 estagio para licenciados/as em Gestdo de Recursos Humanos

Ref.¢ H— Nivel de qualificacdo 6 - 2 estégios para licenciados/as em Gestdo do Territério (SIG)
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Ref.2 | - Nivel de qualificagdo 6 - 1 estagio para licenciados/as em Histéria ou Histdria da Arte

Ref.2 j— Nivel de qualificacdo 6 - 1 estagio para licenciados/as em Psicologia

Ref.2 K — Nivel de qualificacdo 6 - 1 estdgio para licenciados/as em Servico Social

Ref.9 L — Nivel de Qualificacdo 4 — 1 estagio para detentores/as do Curso Tecnoldgico de nivel secundario
de Animagdo Sécio Cultural

Ref.9 M — Nivel de Qualificacdo 4 — 1 estagio para detentores/as do Curso Tecnoldgico de nivel
secundario de Desporto

Ref.2 N — Nivel de Qualificagdo 4 — 1 estagio para detentores/as do Curso Tecnoldgico de nivel secundario
de Gestao e Administracao

Ref.2 O — Nivel de Qualificagdo 4 — 1 estagio para detentores/as do Curso Tecnoldgico de nivel secundario
de Informatica

Ref.2 P — Nivel de Qualificacdo 4 — 1 estagio para detentores/as do Curso Tecnoldgico de nivel secundario

de Turismo

3. Planos dos estagios

Em anexo

4. Destinatarios

Para além das habilitacdes académicas descritas no ponto 2 deste aviso, os candidatos devem preencher
0s seguintes requisitos:

Tenham até 30 anos de idade, inclusive, ou até 35 anos se forem portadores de deficiéncia com grau de
incapacidade igual ou superior a 60%, ambas aferidas a data de inicio do estagio;

Estejam inscritos nos servicos de emprego do Instituto do Emprego e da Formacado Profissional (IEFP,

I.P.), na qualidade de desempregados.

5. Candidatos portadores de deficiéncia com um grau de incapacidade superior a 60%

No cumprimento do disposto no mapa anexo ao Despacho n® 8035/2019, de 11 de setembro, e nos
termos do previsto no n.2 2 do artigo 9.2 da Portaria n.2 114/2019, de 15 de abril, nas referéncias G e N,
sdo reservados, em cada uma, 1 lugar para candidatos/as com deficiéncia com um grau de incapacidade
superior a 60%; sendo que nas restantes referéncias, os/as candidatos/as referidos tém preferéncia em
igualdade de classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal, conforme n.2 5 do

mesmo artigo.
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6. Local de realizacdo dos estagios

Municipio de Tomar

7. Duracdo dos estagios

12 meses nao prorrogaveis.

8. Remuneracdo e outros apoios

- Bolsa de formagdo mensal de montante correspondente a:

Estagidrio nivel 4 — 566,49€

Estagiario nivel 6 — 719,00€

- Subsidio de refeicdo de valor correspondente ao praticado para a generalidade dos trabalhadores que
exercem fungBes publicas (4,77€/ dia util);

- Seguro que cubra os riscos de eventualidades que possam ocorrer durante e por causa das atividades

do estagio.

9. Selecdo de estagidrios

9.1. Avaliagdo Curricular (AC)
Para efeitos do disposto no n.2 1 do artigo 7.2 da Portaria n.2 114/2019, de 15 de abril, na avaliacdo

curricular consideram-se os seguintes fatores:

a) Habilitacdo académica (HA);
b) Classificacao final obtida (CFO);
d) Formacao profissional (FP);

e) Experiéncia profissional (EP).

A avaliacao curricular é expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoragdo até as centésimas, sendo
a classificacdao obtida através da média ponderada das classificagcdes dos fatores a avaliar de acordo com

a seguinte formula:
AC= (HA + CFO +FP + EP) /4
HA = Habilitacao académica
20 valores — Habilitacdo superior* a legalmente exigida;

18 valores — Habilitacao legalmente exigida.
*em dreas relacionadas com a area de estagio
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CFO = Classificagao final obtida

E classificado o valor final obtido na licenciatura/curso tecnolégico que habilita o/a candidato/a ao
estdgio.

FP = Formagao profissional

S3ao ponderadas as a¢Oes e cursos de formacgao profissional, devidamente comprovadas e relacionadas

com a area de estdgio, até ao maximo de 20 valores, da seguinte forma:

20 valores — com formagao na area, igual ou superior a 40 horas;
16 valores — com formacao na area, inferior a 40 horas;
12 valores — sem formacgao na darea.

Nas situacdes em que o certificado de formagdo profissional, ndo constar o nimero de horas de

formacao, serd considerado 7 horas por cada dia de formacao.

EP = Experiéncia profissional
E ponderado o desempenho efetivo de fungdes correspondentes a drea de estégio:

20 valores — experiéncia superior a 2 anos;

16 valores — experiéncia igual a 1 ano e inferior a 2 anos;

12 valores — experiéncia inferiora 1 ano;

10 valores — sem experiéncia.

9.2. Entrevista Individual (El)

A entrevista individual é expressa numa escala de 0 a 20 valores com valoracao até as centésimas e visa
analisar e determinar numa relagdo interpessoal, de forma objetiva e sistematica, as capacidades e

aptidBes pessoais e profissionais dos/as candidatos/as para o exercicio de fun¢des, incidindo sobre os

seguintes parametros de avalia¢do e seguinte férmula:

ElI=(A+B+C+D)/4

Conhecimentos do conteudo funcional objeto do estagio (A)
Motivagado e interesse pelas atividades desempenhadas no ambito do estégio (B)
Aprofundamento dos aspetos curriculares (C)

Capacidade de expressao e fluéncia verbal (D)
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Em que;

Conhecimentos do contetido funcional objeto do estagio — Avalia o conhecimento das funcGes a
desempenhar de acordo com o plano de estdgio:

20 valores — Elevado: Demonstra excelente conhecimento, das fun¢ées do conteldo funcional
16 valores — Bom: Apresenta bom conhecimento, das fun¢des do contetdo funcional

12 valores — Suficiente: Revela suficiente conhecimento, das fun¢des do contetdo funcional

8 valores — Reduzido: Mostra pouco conhecimento, das fun¢des do contetdo funcional

4 valores — Insuficiente: Nao demonstra conhecimento, das fungGes do contetdo funcional

Motivagdo e interesse pelas atividades desempenhadas no ambito do estagio — Avalia o grau de

motivacdo e interesse:
20 valores — Elevado: Demonstra possuir elevada motivacdo e interesse para a fungao
16 valores — Bom: Demonstra possuir boa motivacdo e interesse para a fungao
12 valores — Suficiente: Demonstra possuir suficiente motivacdo e interesse para a funcdo
8 valores — Reduzido: Demonstra possuir pouca motivagao e interesse para a funcao
4 valores — Insuficiente: Nao demonstra possuir motivacao e interesse para a funcado

Aprofundamento dos aspetos curriculares — Avalia a experiéncia profissional através do
aprofundamento do curriculo do/a candidato/a:

20 valores — Elevado: Revela elevada experiéncia profissional

16 valores — Bom: Revela boa experiéncia profissional

12 valores — Suficiente: Revela suficiente experiéncia profissional

8 valores — Reduzido: Revela pouca experiéncia profissional

4 valores — Insuficiente: Revela auséncia de experiéncia profissional

Capacidade de expressdo e fluéncia verbal — Avalia a coeréncia e clareza discursiva do/a candidato/a, a
linguagem utilizada pelo/a mesmo/a e a sua capacidade de compreensdo e interpretacdo das questGes
colocadas:

20 valores — Elevado: Demonstra elevada capacidade de expressao, comunicag¢do ou interpretacao
16 valores — Bom: Demonstra boa capacidade de expressao, comunicacao ou interpretacao
12 valores - Suficiente: Demonstra suficiente capacidade de expressdo, comunicacdo ou

interpretacao
8 valores — Reduzido: Demonstra pouca capacidade de expressao, comunicagao ou interpretacao
4 valores — Insuficiente: Demonstra dificuldade de expressao, comunicacao ou interpretacao
9.3. Classificacdo Final
A classificacdo final sera expressa de acordo com a seguinte formula:
CF = AC (40%) + EI (60%)
E excluido do procedimento de avaliagdo o/a candidato/a que tenha obtido uma valoracédo inferior a 9,5

valores em qualquer um dos métodos de sele¢ao.
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9.4. Preferéncia aos/as candidatos/as residentes na area do municipio

Em situacGes de igualdade de valoracdo, tém preferéncia os/as candidatos/as sucessivamente:
a) Candidatos/as residentes na drea do Municipio de Tomar;
b) Nota da avaliagdo curricular mais elevada;

c) Idade mais elevada, considerando a idade limite imposta pelo PEPAL (30 anos de idade, aferidos
a data de inicio do estagio)

10. Prazo de formalizacdo da candidatura
As candidaturas deverdo ser apresentadas no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar da data de

publicitagcdo do presente aviso na pagina eletrénica da Camara Municipal de Tomar (www.cm-tomar.pt)

11. Formalizagao de candidatura
As candidaturas sdao formalizadas através do preenchimento do formulario do nivel de qualificacdo de

que o/a candidato/a é detentor/a, disponivel no Portal Autarquico (www.portalautarquico.dgal.gov.pt) e

também na pdgina eletrénica desta entidade www.cm-tomar.pt acompanhado obrigatoriamente de

copia dos documentos a seguir indicados, de modo a comprovar a titularidade dos requisitos previstos:

a) Curriculum Vitae (CV) atualizado, devidamente datado e assinado;

b) Copia do certificado de habilitacées (licenciatura/curso tecnoldgico) onde conste a respetiva
classificacao;

c) Copia do certificado de mestrado ou doutoramento, se aplicével;

d) Cdpia dos certificados de formacgado profissional onde conste o respetivo nimero de horas;

e) Cobpia de comprovativo da incapacidade igual ou superior a 60%, quando aplicavel;

f)  Declaracdo da Seguranca Social da qual conste o registo de remuneracées do/a candidato/a (ou da

sua ndo existéncia);

A ndo apresentacdo ou a ndo comprovagao dos requisitos constitui motivo de exclusdo da edicdo do

PEPAL.

As candidaturas devem ser apresentadas em suporte papel, entregues pessoalmente na Unidade de
Recursos Humanos ou remetidas por correio registado com aviso de rece¢ao para Municipio de Tomar,
Praga da Republica, 2300-550 Tomar. S6 é admissivel a apresentacao de candidaturas em suporte de

papel, ndo sendo aceites candidaturas enviadas por correio eletrénico.
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12. Prazo de validade do procedimento

Os procedimentos para o preenchimento dos lugares de estagio cessam, para este efeito, 30 dias apds o

inicio dos respetivos estagios.

13. Constituicdo do juri
Ref.2 A:

Presidente: Filipa Isabel Ferreira Mourao Cartaxo, Chefe de Divisao;

Vogais efetivos: José Pedro Freire Coelho Monteiro da Silva, técnico superior, que substituird a
Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica
superior;

Vogas suplentes: José Carlos Branco Rodrigues, técnico superior e Sonia Margarida Gaudéncio Lopes
Coentro da Silva, Chefe de Unidade.

(Orientador de Estagio: José Pedro Freire Coelho Monteiro da Silva)

Ref.2 B:

Presidente: Ana Margarida Silva de Carvalho Soares, Chefe de Divisao;

Vogais efetivos: Patricia Marques Ferreira da Cunha Romado, técnica superior, que substituird a
Presidente do Jari nas suas faltas e impedimentos e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica
superior;

Vogas suplentes: Jodo Frederico Pinto Coelho, técnico superior e Sénia Margarida Gaudéncio Lopes
Coentro da Silva, Chefe de Unidade.

(Orientadora de Estagio: Patricia Marques Ferreira da Cunha Romao)

Ref.2 C:

Presidente: André Pedro Alves Salvador da Cruz Silva, Chefe de Divisao;

Vogais efetivos: Mdnica Cristina Martins Gongalves da Silva, técnica superior, que substituird o
Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica
superior;

Vogas suplentes: José Manuel Patricio Martins da Pomba, técnico superior e Sénia Margarida Gaudéncio
Lopes Coentro da Silva, Chefe de Unidade.

(Orientadora de Estagio: Mdnica Cristina Martins Gongalves da Silva)

Ref.2 D:

Presidente: Antdnio Jacinto Branco Moreira Guerreiro, Diretor de Departamento;

Vogais efetivos: Victor Manuel Maria da Silva, Chefe de Divisdo, que substituird o Presidente do Juri nas
suas faltas e impedimentos e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica superior;

Vogas suplentes: Rui Abilio Rebelo Afonso dos Reis, técnico superior e Sénia Margarida Gaudéncio Lopes
Coentro da Silva, Chefe de Unidade.

(Orientador de Estagio: Victor Manuel Maria da Silva)

Ref.2 E:

Presidente: Maria Jodo Mendes Cristévao, técnica superior;
Vogais efetivos: José Pedro Freire Coelho Monteiro da Silva, técnico superior, que substituird a
Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica

superior;

Cofinanciado por:
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Vogas suplentes: Sénia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva, Chefe de Unidade e Carlos Alberto
Ribeiro Gongalves, Chefe de Divisdo.
(Orientadora de Estagio: Maria Jodo Mendes Cristévao)

Ref.2 F:

Presidente: Antdnio Manuel Alves Curdia, Chefe de Divisdao

Vogais efetivos: Anabela Antunes de Azevedo Santos, Chefe de Unidade, que substituira o Presidente do
Jari nas suas faltas e impedimentos e Sénia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva, Chefe de
Unidade;

Vogas suplentes: Rosa Catarina Ferreira de Oliveira e Félix, técnica superior e Vanda Maria Cardoso
Gualter Patronilho, técnica superior.

(Orientadora de Estagio: Anabela Antunes de Azevedo Santos)

Ref.2 G:

Presidente: Maria Jodo Brites da Costa Henriques, Chefe de Divisao

Vogais efetivos: Sonia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva, Chefe de Unidade, que substituira a
Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica
superior;

Vogas suplentes: Anabela Antunes de Azevedo Santos, Chefe de Unidade e Daniel Jodo dos Santos
Domingues Henriques, Coordenador Técnico da area de Informatica.

(Orientadora de Estagio: Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho)

Ref.2 H:

Presidente: Filipa Isabel Ferreira Mourao Cartaxo, Chefe de Divisao

Vogais efetivos: José Pedro Freire Coelho Monteiro da Silva, técnico superior, que substituird a
Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e Sénia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva,
Chefe de Unidade;

Vogas suplentes: Pedro Miguel Duarte Rodrigues, técnico superior e Vanda Maria Cardoso Gualter
Patronilho, técnica superior.

(Orientador de Estagio: José Pedro Freire Coelho Monteiro da Silva)

Ref.2 |:

Presidente: Ana Margarida Silva de Carvalho Soares, Chefe de Divisao;
Vogais efetivos: Patricia Marques Ferreira da Cunha Romado, técnica superior, que substituird a
Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e Sénia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva,

Chefe de Unidade;
Vogas suplentes: Jodo Frederico Pinto Coelho, técnico superior e Vanda Maria Cardoso Gualter

Patronilho, técnica superior.
(Orientadora de Estagio: Patricia Marques Ferreira da Cunha Romao)

Ref.2 J:

Presidente: Sdnia Sofia Alves Bastos, Chefe de Divisdo;

Vogais efetivos: Tania Salomé Salvador Alves Lopes Franco, técnica superior, que substituird a
Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e S6nia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva,
Chefe de Unidade;
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Vogas suplentes: Ana Rita Borga Carapau, técnica superior e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho,

técnica superior.
(Orientadora de Estagio: Tania Salomé Salvador Alves Lopes Franco)

Ref.2 K:

Presidente: Sénia Sofia Alves Bastos, Chefe de Divisao;

Vogais efetivos: Sandra Isabel Luiz dos Santos, técnica superior, que substituira a Presidente do Juri nas
suas faltas e impedimentos e Sénia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva, Chefe de Unidade;
Vogas suplentes: Ana Rita Borga Carapau, técnica superior e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho,
técnica superior.

Orientadora de Estagio: Sandra Isabel Luiz dos Santos

Ref.2 L:

Presidente: Sdénia Sofia Alves Bastos, Chefe de Divisdo

Vogais efetivos: Catia Rodrigues da Graca Pouseiro, técnica superior, que substituird a Presidente do Jri
nas suas faltas e impedimentos e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica superior;

Vogas suplentes: Sénia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva, Chefe de Unidade e Maria José
Gaspar Pereira, técnica superior.

(Orientadora de Estagio: Catia Rodrigues da Graca Pouseiro)

Ref.2 M:

Presidente: André Pedro Alves Salvador da Cruz Silva, Chefe de Divisdo

Vogais efetivos Mdnica Cristina Martins Gongalves da Silva, técnica superior, que substituirad a Presidente
do Juri nas suas faltas e impedimentos e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica superior;
Vogas suplentes: José Manuel Patricio Martins da Pomba, técnico superior e Sénia Margarida Gaudéncio
Lopes Coentro da Silva, Chefe de Unidade.

(Orientadora de Estagio: Mdnica Cristina Martins Goncalves da Silva)

Ref.2 N:

Presidente: Maria Jodo Brites da Costa Henriques, Chefe de Divisao;

Vogais efetivos: Sénia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva, Chefe de Unidade, que substituird a
Presidente do Juri nas suas faltas e impedimentos e Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica
superior;

Vogas suplentes: Luis Filipe Reis da Conceicdao Lopes, coordenador técnico e Anabela Antunes de
Azevedo Santos, Chefe de Unidade.

(Orientadora de Estagio: SGnia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva)

Ref.2 O:

Presidente: Daniel Jodo dos Santos Domingues Henriques, Coordenador Técnico da area de Informatica;
Vogais efetivos: Jodo Paulo da Silva Mourdo, técnico de informatica, que substituira o Presidente do Juri
nas suas faltas e impedimentos e S6nia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva, Chefe de Unidade;
Vogas suplentes: Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica superior e Maria Jodo Brites da Costa
Henriques, Chefe de Divisao.

(Orientador de Estagio: Daniel Jodo dos Santos Domingues Henriques)
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Ref.2 P:

Presidente: Ana Margarida Silva de Carvalho Soares, Chefe de Divisdao

Vogais efetivos: Sandra Maria Curado de Freitas Araujo, técnica superior, que substituira a Presidente do
Juri nas suas faltas e impedimentos e Sonia Margarida Gaudéncio Lopes Coentro da Silva, Chefe de
Unidade;

Vogas suplentes: Vanda Maria Cardoso Gualter Patronilho, técnica superior e Ana Sofia Antunes Alves,

técnica superior.
Orientadora de Estagio: Sandra Maria Curado de Freitas Araujo

Tomar, 11 de outubro de 2019

O Vereador
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ANEXO
Planos de Estagios

Ref.2 A - Arquitetura

Descrigao de estagio
Pretende-se que o presente estagio seja desenvolvido na drea da gestao do territério nomeadamente

em planeamento e urbanismo e que o estagidrio venha a integrar a equipa técnica da Divisdo de
Gestdo do Territorio (DGT), participando nos projetos desenvolvidos internamente e em parceria com
outras entidades.

Ao estagiario serd proporcionada uma formag¢dao complementar pratica, decorrente da sua area de
formacdo académica e por forma a adquirir experiéncia profissional na drea do planeamento e

urbanismo.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

— Apoiar os técnicos da DGT, nas suas atividades diarias ligadas a gestao do territorio;

— Recolha e analise da informacdo geografica relativa ao urbanismo e planeamento;

— Efetuar a georreferenciacao da informagao geogréfica disponivel na gestdao documental;

No final do estagio, o estagidrio deverd ter um conhecimento da forma como esta estruturada a
informacado geografica da autarquia e ter adquirido competéncias técnicas na analise e disponibilizacao

da informagdo geografica no dominio do urbanismo e planeamento.

Descricdo das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvol-

vimento das competéncias exigidas, tematicas de formagdo)
- Georreferenciagao de informacao geogrdfica ao nivel concelhio;

- Organizagao da informacado urbanistica e de planeamento;
- Armazenamento e analise da informagao em base de dados geogréfica;
- Disponibilizagdao da informacgdo aos servigcos técnicos.

Ref.2 B — Conservacdo e Restauro

Descricdo de estagio
Pretende-se que o presente estdgio seja um apoio na drea da Conservacdo e Restauro (Divisdo de

Turismo e Cultura — Servigos de Museologia) e que o estagidrio venha a integrar a equipa participando
nas vdrias dreas de agao desenvolvidas na Autarquia, nomeadamente em projetos do Museu Municipal

e nos Servigos de Museologia.
Ao estagiario sera proporcionada uma formagao complementar pratica, decorrente da sua area de

formacgao académica e assim adquirir experiéncia profissional.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

— Apoiar os técnicos nas diversas atividades diarias relacionadas com a gestdo do Complexo Cultural da

Levada e Servicos de Museologia;
— Elaborar plano de conservagdo preventiva;

— Apoiar na organizacao de espdlio museoldgico, organizacdo de documentacdo, registo de entrada e

inventdrio de espdlio museoldgico.
— Apoiar na programagao e montagem de exposi¢oes tempordrias;
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— Apoiar na dinamizagdo de atividades de animagdo relacionadas com os espacos museoldgicos.
Descri¢gdo das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formacédo)
- Realizar tarefas relacionadas com o diagndstico e a interven¢do de conservagdo e restauro nas
colegbes de arte e no patriménio do municipio, o que pressupde conhecimentos especializados na area
da conservagao e restauro, o que pressupde conhecimentos especializados na area da conservacdo e
restauro;
- Diagnostico, preparacao de planos de conservagdo e intervencdo de conservacdo e restauro nos
espodlios museolégicos do municipio o que pressupde conhecimentos especializados na darea da
conservagao e restauro;
- Apoiar nas tarefas do plano de inventdrio do espdlio museoldgico do Complexo Cultural da Levada de
Tomar o que pressupde conhecimentos especializados na drea de inventario de bens patrimoniais;
- Apoiar na montagem de exposicdes, o que pressupoe formacdo na drea da curadoria e apoio técnico
a exposicles, formagdo que sera providenciada pelo Municipio;
- Apoiar na dinamizagdo de atividades de animacdo, facto que pressupde formacdo na area da
animacao e servico educativo.

Ref.2 C - Desporto

Descricdo de estagio
Pretende-se que o presente estdgio seja um apoio na area do Desporto e que o estagiario venha a
integrar a equipa participando nas varias dreas de a¢dao desenvolvidas pelo Municipio, nomeadamente
nos projetos desenvolvidos e no trabalho da parceria com os clubes e associacdes.
Ao mesmo tempo, ao estagidrio sera proporcionado uma formagdao complementar pratica, decorrente
da sua area de formacao académica, adquirindo experiéncia profissional.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

— Apoiar os técnicos de desporto nas suas atividades diarias de gestdo de espacos desportivos.

— Desenvolver o relacionamento interpessoal e trabalhar em equipa, dentro e fora do Municipio.

— Apoiar os técnicos de desporto nas suas atividades diarias de organizacdo de eventos.
No final do estagio, o estagidrio deverd ter um conhecimento geral do trabalho realizado ao nivel do
Desporto numa Autarquia, ter desenvolvido competéncias técnicas para o desenvolvimento do

mesmo.

Descricao das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formacao)
- Organizagao e dinamizagdo de eventos inseridos no projeto Jogos de Tomar, destinados aos alunos
dos estabelecimentos de ensino do Concelho de Tomar.
- Organizagao e dinamizagao de eventos inseridos no projeto Sdbados a Grande, destinados a criangas

e jovens.

- Lecionagado de aulas de adaptagdo ao meio aqudtico para os alunos dos 3.2 e 4.2 anos de escolaridade;
- Lecionagdo de aulas de Hidrogindstica/Natacdo no admbito das aulas de atividade fisica da
Universidade sénior de Tomar;
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- Apoio nas tarefas de gestdo de instalacdes desportivas: Registos de utilizagcdes, Recolha, analise e
tratamento de dados estatisticos, vigilancia, atendimento, registo de espacos utilizados, registo de
despesas, organizagao dos processos individuais dos utentes etc...

- Organizagao do Arquivo da DADJ;

- Apoio a tarefas de gestdo de espagos de jogo e recreio.

Ref.2 D — Engenharia Civil

Descricao de estagio
Pretende-se que o presente estagio seja desenvolvido na drea da engenharia civil e que o estagiario
venha a integrar a equipa técnica do Departamento de Obras Municipais (DOM), participando nas
tarefas desenvolvidas internamente e em parceria com outras entidades.
Ao estagiario sera proporcionada uma formacdo complementar pratica, decorrente da sua drea de
formagdo académica e por forma a adquirir experiéncia profissional na drea da engenharia civil.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

— Apoiar os técnicos do DOM, nas suas atividades diarias ligadas a manutencao de equipamentos;

— Elaborar pequenos estudos e projetos na area da eng.2 civil;

— Acompanhamento de empreitadas de obras publicas lancadas pelo DOM;
No final do estagio, o estagiario devera ter um conhecimento da forma como esta organizado o
Departamento de Obras da autarquia e ter adquirido competéncias técnicas para o desenvolvimento e
planeamento de trabalhos de manutengdao de equipamentos, procedimentos de contratacao publica
bem como do langamento e fiscalizacdao de empreitadas.

Descrigao das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formagao)
- Organizagao e atividade de um departamento de obras numa autarquia;
- Planeamento e desenvolvimento de trabalhos de manutencdo de equipamentos (edificios e vias de
comunicagao);
- NogOes bdsicas de contratacdo publica;
-Acompanhamento e fiscalizagao de obras por empreitada.

Ref.2 E — Sistemas e Informacdo Geografica
Descricdo de estagio
Pretende-se que o presente estdgio seja desenvolvido na drea de protecdo civil e florestal,

nomeadamente em SIG (Sistemas de Informagdo Geogréfica) e que o estagiario venha a integrar a
equipa técnica da Divisdo de Protecao civil, participando nos projetos desenvolvidos internamente e

em parceria com outras entidades.
Ao estagiario sera proporcionada uma formagdao complementar pratica, decorrente da sua drea de
formagdo académica e por forma a adquirir experiéncia profissional na area de protecdo civil e

florestal.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados
— Apoiar os técnicos da Divisdo de Protecdo Civil, nas suas atividades diarias ligadas a Protecdo Civil;
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— Criar e desenvolver bases de dados que permitam armazenar informacao geografica;

— Inserir dados nas plataformas;

— Efetuar levantamentos de dados, em campo e georreferenciar a informagdo que seja indicada, no am-
bito florestal e protegdo civil;
No final do estdgio, o estagiario devera ter um conhecimento da forma como estd estruturada a
informacdo geografica da protecdo civil municipal e ter adquirido competéncias técnicas para o
desenvolvimento de bases de dados que facam parte da estrutura do referido sistema.

Descricao das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, temdaticas de formacao)

- Levantamentos de campos, sempre que necessario;

- Georreferenciac¢ao de informagao geografica ao nivel concelhio;

- Organizag¢do da informacgdo para a sua inser¢cao em bases dados geograficos;

- Carregamento de informagdo em base de dados geogrifica;

- Disponibilizagdo da informacdo através de web services;

Ref.2 F — Gestdo de Empresas

Descrigao de estagio

O estdgio obedecerd ao desenvolvimento de atividades programadas e integradas na area funcional da
Divisao Financeira, incluindo uma moderada componente de pesquisa e de benchmarking.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados
Orientar-se-a o estagio considerando as seguintes linhas de atuacao:
- Integragdo e compreensdo da estrutura organizacional do Municipio de Tomar, comunicagao vertical
e horizontal, linhas hierdrquicas e informacao.
- Integragdo nos conteudos funcionais, procedimentos e aspetos legais da Contabilidade Publica.
- Fluxos e processos. Compreensdo dos processos internos e externos nas areas funcionais e tarefas da
Divisdo Financeira.
- A preparagao das pecas previsionais, recolha de responsabilidades assumidas e novos projetos,
classificagdo e quantificacao.
- Analise dos principios e regras orcamentais, execu¢ao e comparag¢ao dos orgamentos.
A importancia do Controlo de Gestdo e analise de desvios.
- Ligacdo dos recursos orgamentais aos processos aquisitivos
- O desenvolvimento e fases dos processos de compra.

Descrigao das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formacao)

Elaboracao dos instrumentos de gestdao do Municipio

Realizagdao dos relatdrios mensais de atividades e controlo de execu¢ao do orcamento e das grandes
opcoes do plano de 2020;

Identificacdo e validacdo das areas de risco com as respetivas quantificacdes e medidas preventivas;
Identificagdo dos pontos criticos nas interligagées com diferentes dreas da Divisdo;
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Estas atividades serdo distribuidas tendo em conta a légica processual métodos e procedimentos que
Ihes estdo subjacentes, sendo o estagio acompanhado por funciondrios experientes. Havera por parte do
orientador a necessidade de manter uma forte ligacdo e coeréncia, entre as matérias tedricas e

componente pratica.

Ref.2 G — Gestao de Recursos Humanos

Descricdo de estagio
Pretende-se que o presente estdgio seja um apoio na drea dos Recursos Humanos e que o/a
estagiario/a venha a integrar uma equipa de trabalho, participando nas vdérias dreas de acdo
desenvolvidas na Unidade e desenvolver desta forma, o relacionamento interpessoal.
Ao mesmo tempo, ao/a estagidrio/a sera proporcionada uma formacdo complementar pratica,
decorrente da sua area de formagdo académica e assim adquirir experiéncia profissional.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados
- Elaborar um plano de formagao profissional para o ano de 2020, com base no levantamento das
necessidades dos servigos da Autarquia;
- Apoio nas entrevistas realizadas ao abrigo do contrato emprego-inser¢cdo, com vista ao recrutamen-
to de pessoal;
- Apoio na elaboragdo de anuncios, atas e demais documentagdes inerentes a recrutamento de pes-
soal, no ambito dos procedimentos concursais e do SIADAP.
No final do estagio, o/a estagidrio/a deverd ter um conhecimento geral do trabalho realizado na
Autarquia, na drea dos recursos humanos e ter desenvolvido competéncias técnicas para o
desenvolvimento do mesmo.

Descri¢ao das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formacdo)
- Realizar tarefas relacionadas com a distribuicdo dos certificados de formacdo profissional aos
trabalhadores e garantir a atualizagdo da base de dados da formagdo profissional desenvolvida pela
Autarquia ou entidades externas;
-Insergdo dos resultados da aplicagdo da avaliacdo de desempenho dos trabalhadores na Sistema de
Gestdo de Pessoal, bem como garantir a atualizacdao da respetiva base de dados;
- Recolha, andlise e tratamento de dados estatisticos, no que diz respeito a formacgdo profissional e ao
sistema de avaliacdao de desempenho (SIADAP).

Ref.2 H — Gestdo do Territério (SIG)

Descri¢do de estagio
Pretende-se que o presente estagio seja desenvolvido na drea da gestdo do territério nomeadamente
em SIG (Sistemas de Informagdo Geogréfica) e que o estagiario venha a integrar a equipa técnica da
Divisdo de Gestdo do Territério (DGT), participando nos projetos desenvolvidos internamente e em
parceria com outras entidades.
Ao estagiario sera proporcionada uma formagdao complementar prdatica, decorrente da sua adrea de
formacdo académica e por forma a adquirir experiéncia profissional na drea da gestdo do territério.
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Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

— Apoiar os técnicos da DGT, nas suas atividades didrias ligadas a gestdo do territorio;

— Criar e desenvolver bases de dados que permitam armazenar informacao geografica;

— Efetuar a georreferenciacdao de processos e qualquer outra informagao que seja indicada;
No final do estagio, o estagiario devera ter um conhecimento da forma como esta estruturada a
informacgdo geografica da autarquia e ter adquirido competéncias técnicas para o desenvolvimento de
bases de dados que fagam parte da estrutura do referido sistema.

Descricdo das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formagdo)

- Georreferenciagao de informacgao geografica ao nivel concelhio;

- Organizacdo da informacdo para a sua inser¢cdao em bases dados geograficos;

- Carregamento de informagao em base de dados geografica;

- Disponibilizagdo da informagdo através de web services;

Ref.2 | — Histéria ou Historia da Arte

Descricdo de estagio
Pretende-se que o presente estdgio seja um apoio na area da museologia (Divisdo de Turismo e Cultura
- Servicos de Museologia) e que o estagiario venha a integrar a equipa participando nas varias areas de
acdo desenvolvidas na Autarquia, nomeadamente nos projetos a desenvolver no Complexo Cultural da
Levada de Tomar e Nucleo de Arte Contemporanea.
Ao mesmo tempo, ao estagidrio sera proporcionada uma formagao complementar prdtica, decorrente
da sua area de formacdo académica e assim adquirir experiéncia profissional.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

— Apoiar os técnicos nas diversas atividades diarias relacionadas com a gestdo do Complexo Cultural da
Levada de Tomar e ademais museus municipais;

— Elaborar estudo das colegbes e sobre o patrimdénio museoldgico existente;

— Estruturar e preparar visitas orientadas para publicos diversificados.

Descricdo das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formagdo)
- Realizar tarefas relacionadas com o inventario das colec¢des, introducao de dados em plataforma
informatica;
- Continuar o estudo do patriménio industrial do Complexo Cultural da Levada de Tomar;
- Continuar o estudo da colecdo de arte contemporanea, bem como os artistas representados na
colecgao;
- Programacdo de visitas orientadas para diferentes publicos, dinamizar a¢des relacionadas com a
comunidade local, reestruturagdo das visitas com dudio guias.

Ref.2 J — Psicologia

Descrigdo de estagio
Pretende-se que o presente estagio seja um apoio na area da Psicologia da DEISA (Divisdao de Educacao,
Intervencgdo Social e Ambiente) e que o|a estagiario|a venha a integrar a equipa, participando nas
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vdrias dreas de agdo desenvolvidas na Autarquia, nomeadamente nos projetos desenvolvidos, nos
trabalhos em parceria e no apoio a educacao e acdo social direta.

Pretende-se que, simultaneamente, o|a estagidrio|a adquira uma formacdao complementar pratica na
sua area de formagdo académica e adquira assim, experiéncia profissional.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

— Apoiar os técnicos da area social e da educac¢do da DEISA, nas suas atividades didrias de acompanha-
mento a situagdes vulneraveis de familias que eventualmente possam necessitar de apoio;

— Apoiar os técnicos da Equipa que constitui a Comissdo de Protecdo de Criancgas e Jovens, nas suas ativi-
dades didrias de acompanhamento a situagles e eventualmente, na proposta e elabora¢do de Medidas
de Promogao e Protegdo aos menores sinalizados, em intervengao;

— Desenvolver o relacionamento interpessoal e trabalhar em equipa, dentro e fora do Municipio.

Descrigao das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, temdaticas de formagao)
Acompanhar o atendimento dos cidaddos e a dinamizacao de servicos que promovam o bem-estar
social e psicolégico da populagdao, procurando responder as suas necessidades de uma forma
especifica, diversificada e articulada com outras instituicGes publicas e privadas, locais e exteriores.
Apoiar os grupos mais vulneraveis, com especial destaque para as criancas, as familias com
insuficiéncia de recursos ou em situacdo de exclusdo, as pessoas com deficiéncia, as vitimas de
violéncia e as pessoas de maior longevidade.
Programacao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica na area da psicologia.

Ref.2 K — Servigo Social

Descri¢do de estagio
Pretende-se que o presente estagio seja um apoio na drea do Servico Social da (DEISA) Divisdao de
Educacgado, Intervengao Social e Ambiente, e que o estagidrio venha a integrar a equipa participando
nas vdrias areas de a¢do desenvolvidas na Autarquia, nomeadamente nos projetos desenvolvidos, no
trabalho da parceria e na agdo social direta.
Pretende-se que, simultaneamente, o|a estagidrio|a adquira uma formacdo complementar prética na
sua drea de formagdo académica e adquira assim, experiéncia profissional.

Areas de Intervengio

— Conhecimentos acerca do programa Rede Social;

— Conhecimentos sobre Habitagdao Social Municipal;

— Conhecimento genérico sobre as respostas sociais existentes;

— Conhecimento dos despachos anuais que regulamentam o calculo de capitagdes, ao nivel da A¢ao So-
cial Escolar;

— Conhecimento da Estratégia Nacional de Integra¢do das Comunidades Ciganas;

— Proceder a recolha, tratamento e analise de informacdo que permita o cdlculo de capitacGes e conse-
quente atribuicao de subsidios;

— Capacidade de elaboragdo pareceres sociais, projetos e relatérios.
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Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

— Apoiar os técnicos da area social da DEISA, nas suas atividades didrias de acompanhamento a situagdes
vulneraveis de familias que eventualmente possam necessitar de apoio;

— Analisar pedidos de parecer social relativos a pratica didria do Servigo Social numa Autarquia;

— Apoiar na emissdao de pareceres sociais relativos a pratica didria do Servigo Social numa Autarquia;

— Desenvolver o relacionamento interpessoal e trabalhar em equipa, dentro e fora do Municipio.
No final do estagio, o|a estagiario|a deverd ter um conhecimento geral do trabalho realizado ao nivel
do Servico Social numa Autarquia e ter desenvolvido competéncias técnicas para o desenvolvimento

do mesmo.

Descricdo das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formacdo)

- Atendimento ao Municipe;

- Apoio na elaborag¢do de Relatérios Sociais;

- Apoio na emissao de Pareceres;

- Participacdo em ReuniGes Técnicas e de Parceria;

- Realizacao de Visitas Domicilidrias, em equipa;

- Recolha, andlise e tratamento de dados estatisticos;

- Apoio na organizacao de eventos.

Ref.2 L — Animagao Sécio Cultural

Descricdo de estagio
Pretende-se que o presente estdgio seja um apoio, na (DEISA) Divisao de Educagao, Intervengao Social
e Ambiente, para a implementagdao de um Projecto de Educagdao Ambiental, em parceria com as
escolas de todos os niveis de ensino e o Instituto de Conservagado da Natureza.
As dreas de incidéncia do estdgio estardao assim relacionadas com o acompanhamento, criagdo e
dinamizagdo, em conjunto outros servigos da Autarquia e entidades locais, de a¢Oes e projetos de cariz
ambiental que mobilizem e sensibilizem ndo sé a comunidade educativa mas todos os cidaddos em
geral.
Pretende-se que, simultaneamente, o|a estagidrio|a adquira uma formacdo complementar pratica na
sua drea de formacado académica e adquira assim, experiéncia profissional.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

- Integracdo do|a estagiario|a em contexto real de trabalho na estrutura orgéanica do Municipio, na
Divisdo de Educagdo, Intervengao Social e Ambiente, designadamente no Centro de Interpretagao e
Sensibilizacdo Ambiental (CISA) e na Biblioteca Municipal.

- Conhecer, acompanhar e prestar apoio nas a¢des de educagao e sensibilizacdo ambiental promovidas
no ambito do plano anual de atividades do CISA e da Biblioteca Municipal;

- Auxiliar na dinamizacao de atividades de cariz ambiental, fazendo a interligacdao das atividades
realizadas nas escolas do concelho com a comunidade em geral;

- Elaborar propostas de atividades, de cariz ambiental, para as iniciativas “Férias da Pdscoa com o
CISA” e “Férias de Verdo com o CISA”;

- Desenvolver o relacionamento interpessoal e trabalhar em equipa;
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No final do estagio, o estagiario deverad ter um conhecimento geral do trabalho realizado numa
autarquia e a sua interligagao com outros servigos.

Descricdo das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formacgdo)
- Conhecimento da legislacdo que regula as atribuicGes e competéncias das Autarquias;
- Conhecimento e aplicacdo do Manual “Modelos de Gestdo, Viabilizagdo e Sustentabilidade dos
Centros de Monitorizagdo e Interpretacao Ambiental;
- Conhecimento da realidade concelhia ao nivel da educacgdo, de forma a conseguir programar, na rede
escolar existente, as atividades do CISA e da Biblioteca Municipal;
- Auxiliar na promocdo e divulgacdo da atividade municipal ao nivel das atividades do CISA e da
Biblioteca Municipal.

Ref.2 M - Desporto

Descrigao de estagio
Pretende-se que o presente estagio seja um apoio na drea do Desporto e que o estagidrio venha a
integrar a equipa participando nas varias areas de agao desenvolvidas pelo Municipio, nomeadamente
nos projetos desenvolvidos e no trabalho da parceria com os clubes e associagdes.
Ao mesmo tempo, ao estagiario sera proporcionado uma formagao complementar pratica, decorrente
da sua area de formacado académica, adquirindo experiéncia profissional.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados
- Apoiar os técnicos de desporto e os assistentes técnicos nas suas atividades didrias de gestao de es-
pagos desportivos.
- Desenvolver o relacionamento interpessoal e trabalhar em equipa, dentro e fora do Municipio.
- Apoiar os técnicos de desporto e os assistentes técnico nas suas atividades didrias de organizagcao de
eventos.
No final do estagio, o estagiario devera ter um conhecimento geral do trabalho realizado ao nivel do
Desporto numa Autarquia, ter desenvolvido competéncias técnicas para o desenvolvimento do

mesmo.

Descrigdo das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formacgdo)
- Apoiar a organizagdo e dinamizagdo de eventos inseridos no projeto Jogos de Tomar, destinados aos
alunos dos estabelecimentos de ensino do Concelho de Tomar.
- Apoiar a organizac¢ao e dinamiza¢ao de eventos inseridos no projeto Sdbados a Grande, destinados a

criancas e jovens.
- Apoio a lecionacdo de aulas de adaptagdo ao meio aqudtico para os alunos dos 3.2 e 4.2 anos de

escolaridade;
- Apoio a lecionagdo de aulas de Hidrogindstica/Natagdo no ambito das aulas de atividade fisica da

Universidade sénior de Tomar;
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- Apoio nas tarefas de gestdo de instalagdes desportivas: Registos de utilizagbes, Recolha, andlise e
tratamento de dados estatisticos, vigilancia, atendimento, registo de espacos utilizados, registo de
despesas, organizagao dos processos individuais dos utentes etc...

- Apoio a organizag¢do do arquivo da DADJ;

- Apoio a tarefas de gestdao de espagos de jogo e recreio.

- Apoio ao funcionamento e atendimento nas instalagdes desportivas municipais.

Ref.2 N — Gestdo e Administragdo

Descricao de estagio

Pretende-se que o presente estdgio constitua apoio na drea da gestdao administrativa, integrando a
equipa e participando nas varias areas de agao desenvolvidas na Autarquia, nomeadamente nos projetos
desenvolvidos internamente.

Ao mesmo tempo, ao estagidrio sera proporcionada formagdao complementar pratica e técnica
decorrente da sua drea de formacdo académica permitindo assim adquirir competéncias técnicas e

profissionais.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

- Atendimento e encaminhamento, telefénico ou pessoalmente, do publico interno e externo ao Muni-

cipio, em funcdo do tipo de informagao ou servico pretendido;

- Apoio nas atividades diarias, relativamente a drea administrativa;

- Andlise e aplicacdo da legislacao laboral, no ambito da Administragao Publica;

- Apoio na gestdo de assiduidade dos trabalhadores do Municipio;

- Desenvolvimento do relacionamento interpessoal e trabalho em equipa, dentro e fora do Municipio.
No final do estagio, o estagiario devera ter um conhecimento geral do trabalho realizado ao nivel da drea
de gestdo administrativa numa Autarquia e ter desenvolvido competéncias técnicas para o

desenvolvimento do mesmo.

Descricdo das atividades e respetiva componente formativa (contetidos formativos relacionados com o
desenvolvimento das competéncias exigidas e tematicas de formagao)
- Organizacao dos processos individuais dos trabalhadores;
- Tratamento de documentacao;
- Apoio no tratamento da gestao da assiduidade dos trabalhadores, de acordo com a legislagao em vi-
gor e percegao o impacto que a mesma tem em termos remuneratdrios;
- Tratamento da informacao na solugdo informatica existente.

Ref.2 O - Informatica

Descricao de estagio
Pretende-se que o presente estdgio seja desenvolvido na area das tecnologias de informacgdo e
comunicacdo e que o estagiario venha a integrar a equipa técnica do GIC (Gabinete de Informatica e
Comunicacgles), executando as tarefas inerentes a este servico e participando nos projetos
desenvolvidos internamente e em parceria com outras entidades.
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Ao estagidrio serd proporcionada uma formacdo complementar pratica, decorrente da sua area de
formacdo académica e por forma a adquirir experiéncia profissional na area.

Objetivos gerais

Incumbe especificamente ao posto de trabalho em questdo realizar as tarefas genericamente
cometidas aos técnicos de informatica sob a supervisdo destes ou de especialistas de informatica, em
particular no que respeita ao apoio de utilizadores, a operagdo de computadores e ao suporte e
programacao de sistemas de informagao.

No final do estagio, o estagidrio deverd ter conhecimento da forma como estao estruturadas as
tecnologias de informagdo e comunicagdo do Municipio, e ter adquirido as competéncias técnicas
desejadas.

Descri¢do das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formacdo)

- Instalar e testar componentes de hardware e software;

- Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e loégica dos dados;

- Formar e apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos (helpdesk);

- Desenvolver e modificar programas e aplicacdes informaticas;

- Documentar todas configuracdes realizadas.

Ref.2 P — Turismo

Descri¢do de estagio

Pretende-se que o presente estagio seja um apoio na drea dos servicos de turismo e cultura e que o
estagidrio venha a integrar a equipa participando nas varias dreas de acdo de indole turistica e cultural
desenvolvidas na Autarquia.

Ao estagidrio serd proporcionada uma formagdo complementar pratica, decorrente da sua drea de
formacao académica e assim adquirir experiéncia profissional.

Objetivos gerais, especificos e resultados esperados

- Contribuir para a organizagdo e planeamento de eventos de cariz turistico e cultural.

- Apoiar os técnicos municipais nas diversas atividades diarias relacionadas com a gestao dos espagos
museoldgicos, monumentos e equipamentos culturais.

- Apoio no atendimento no Posto de Turismo, monumentos e espacos museoldgicos e na organizagao de
documentacao referente aos mesmo.

- Apoio técnico associado a produgdo de eventos.

Descricdo das atividades e respetiva componente formativa (matérias relacionadas com o desenvolvi-
mento das competéncias exigidas, tematicas de formacdo)

- Realizar tarefas relacionadas com o planeamento e organizagdao de eventos turisticos e culturais, facto
que pressupde conhecimentos de métodos de planeamento e de gestao de meios;

- Realizar atividades de animacdo direcionadas a diversos publicos alvo (turistas, alunos do 1.2 e 2.2 ci-
clos, comunidade local), facto que pressupdem conhecimentos na area de animagao;
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- Apoiar nas tarefas didrias relacionadas com a gestao dos espagos museoldgicos, monumentos e equi-

pamentos culturais, facto que pressupGe conhecimentos de técnicas administrativas;
- Apoiar no atendimento ao publico, facto que pressupde conhecimentos na area do acolhimento de

publico;
- Apoiar tecnicamente a producdo de eventos, facto que pressupde formacdo nas areas técnicas das
artes do espetdculo (som e luz), situagdo para a qual o Municipio ird prestar formagao.
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