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PR P
Coordenagao e Rircoed B jvas e pelo Conseho ; A
DL;TO;O de Administracdo de acordo com o estipulado para a unidade orgénica no Regulamento EDle(o;o I:an I::eguaurawr:;e: 1 1 a)
% Organizacional dos Senvigos. 75
S Desempenho de fungdes técnicas especializadas e administrativas de coordenagéo nas are- s
de Contabiidade as de contabilidade e de gestdo ial em dncia com os objetivos pretendidos, Técnico Técnico Licenciatura na érea 1 ’
o Gestao Comerdial sob a onentagdo do Diretor Delegado e de acordo com as deliberagdes tomadas pelo Conse-  Superior Superior da Gestéo de Empresas
Iho de Administracéo nomeadamente as constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de fungbes técnicas espedializadas e administrativas na érea da RSN
de e finangas em ancia com os objecti didos, sob a orientagdo do Diretor  Técnico Técnico LdaCon "'.7“’::" 1 1
Debgadnedeaoordomasdamagcasbmadaspdncunammmmnstaﬂom Superior Superior N
Setor adamente as constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal. ¢
de Contabiidade  Desempenho de fungdes técnicas, coordenagao e supervis3o na drea da contabilidade e fi-
nangas em consondncia com os objetivos pretendidos, sob a orientacdo do Diretor Delegado  Assistente Coordenador 122 ano 1 1
& de acordo com as deliberagbes tomadas pelo Conselho de Administrago, nomeadamente  Técnico Técnico de escolaridade
as constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de fungBes téonicas, coordenacio e supervisdo na drea comercial em conso-
néncia com os objetivos pretendidos, sob a orientagdo do Diretor Delegado e de acordocom  Assistente Coordenador 12.° ano 1 1
as deliberacbes tomadas pelo Conselho de Administracio, nomeadamente as constantesno  Técnico Técnico de escolaridade
Anexa | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de fungdes administrativas na rea comerdial em consonéncia com os obje-
tivos pretendidos , sob a orientacao do Diretor Delegado e de acordo com as defiberagdes  Assistente Assistente 12.° ano 4 4
tomadas pelo Conselho de Administragéo, nomeadamente as constantes no Anexo | deste  Técnico Técnico de escolaridade
Sefor de Gestdo ~ Mapa de Pessoal.
Comercial Desempenho de tarefas de apoio a drea comercial no dmbito da leitura dos consumos em
consonancia com os objetivos pretendidos, sob a orientagio do Diretor Delegado e de  Assistente Assistente Escolaridade 32 e g
acordo com as deliberacdes tomadas pelo Conselho de Administragdo, nte as  Operack Operacional obrigatéria )
constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de tarefas de apoio 4 drea comercial no mbito do armazém em consondndia
com o5 objetivos pr idos, sob a orientacio do Diretor Delegado e de acordo com as  Assistente Assistente Escolaridade 47 BE L5
deliberagdes tomadas pelo Conselho de Administracdo, nomeadamente as constantes no ~ Operacional Operacional obrigatéria )
Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de funges técnicas especializadas e administratives na drea dos recursos hu- U datiiana rea
manos em consondncia com os objetivos pretendidos, sob a orientag@io do Diretor Delegade  Técnico Técnico da Gestdo 1 1
@ de acordo com as deliberacdes tomadas pelo Conselho de Administragio, nomeadamente  Superior Superior 06 Rbbians %
as constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal. 0
Setor de Gestdo Desempenho de fungdes técnicas, coordenacdo e supervisdo na area adminisirativa em
FIETES consonancia com os objectives pretendidos , sob a orientago do Director Delegado e de  Assistente Coordenador 12.°ano 1 1
e acordo com as deliberacGes tomadas pelo Conselho de Administracdo, nomeadamente as  Técnico Técnico de escolaridade
constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de fungies administrativas na area administrativa e de recursos humanos
consonancia com o0s objetivos pretendidos , sob a orientagio do Diretor Delegado e de  Assistente Assistente 12°ano 1 1
acordo com as deliberacdes tomadas pelo Conselho de Administracdo, nomeadamente as  Técnico Téenico de escolaridade
constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de funcdes técnicas especializadas e administrativas na érea da comunicagio
e imagem dos Servicos em consonancia com os objetivos pretendidos, sob a orientagdodo  Técnico Técnico Licenciatura ’ 1
Diretor Delegado e de acordo com as deliberagdes tomadas pelo Conselho de Administa-  Superior Superior em Artes Gréficas
Selor de Relagies  Gdo, nomeadamente as constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Publicas Desempenho de funcdes técnicas especializadas e administrativas na drea da comunicagao
e marketing dos Servicos em consonancia com os objetivos pretendidos, sob a orientagdo  Técnico Técnico Licenciatura e
do Diretor Delegado e de acordo com as deliberacies tomadas pelo Conselho de Adminis-  Superior Superior adequada )
tragio, d as const no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de tarefas de apoio na 4rea do arquivo, economato e reprografia em conso-
néncia com os objetivos pretendidos, sob a orientaciio do Diretor Delegado e de acordo com  Assistente Assistente Escolaridade 1 1
as defiberacdes tomadas pelo Conselho de Administracio, nomeadamente as constantesno ~ Operacional Operacional obrigatdria
Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de tarefas de apoio na érea de telefonista em consondncia com 0s objetivos
Setor de Senvigos  pretendidos, sob a orientacéo do Diretor Delegado e de acordo com as deliberagbes fo-  Assk Asst Escolaridade 1 1
Gerals madas pelo Conselho de Administrag3o, nomeadamente as constantes no Anexo | deste  Operacional Operacional obrigatoria
Mapa de Pessoal.
Desempenho de tarefas de apoio na area dos servigos auxiliares em consondncia com os
objetivos pretendidos, sob a orientagdo do Diretor Defegado e de acordo com as delibera-  Assistente Assistente Escolaridade 1 1
¢oes tomadas pelo Conselho de Administragdo, d E no Anexo | Operacional Operacional obrigatoria
deste Mapa de Pessoal.
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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

X il Y = 2 AR B T 2 smas
Desempenho de fungbes administrativas na &rea da tesouraria em consonancia com os o
objetivos pretendidos, sob a onentacéo do Diretor Delegado e de acordo com as delibera-  Assistente g H 12.° ano

TeSOUa o tomadas pelo Corselho de Adminiiragao, nomeadamente & constnites no Anexo | < Técrica peskkois] ez deescolaridade | !
deste Mapa de Pessoal.
Téc. Informética Grau 3 75
Desenvolve as fungBes definidas na Portaria n.® 358/2002, de 3 de abril para a respetiva car- Téc, Informética Grau2  Aformagao definida no i
Setor reira, em consonancia com os objetivos pretendidos, sob a orientago do Diretor Delegado  Técnico de Téo. Informética Grau 1 artigo 9.° do Decreto-lei ] i
Informatico e de acordo com as deliberacbes tomadas pelo Conselho de Administragdio, nomeadamente  Informética o . n.°87/2001, de 26 de
as constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal. Téc. Informatica Adjiunto margo
Estagidrio
Desempenho de funges técnicas especializadas e administrativas na area da engenharia
civil em consondncia com os objetivos pretendidos , sob a orientagio do Diretor Delegado e Técnico Técnico Licenciatura na érea 4 "
de acordo com as deliberacdes tomadas pelo Conselho de Administragéo, nomeadamente  Superior Superior da Engenharia Civil
as constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de funces técnicas, coordenagdo e supervisao na drea de projetos e obras
Setor de Estudos  em consonédncia com os objetivos pretendidos , sob a orientagio do Diretor Delegadoe de  Assistente Coordenador 122 ano 1 ’
e Projetos acordo com as deliberagbes tomadas pelo Conselho de Administragdo, nomeadamente as Técnico Técnico de escolaridade
constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de fungies admini na érea do desenho em consonancia com os obje-
tivos pretendidos , sob a orientagao do Diretor Delegado e de acordo com as deliberagdes  Assistente Assistente 122 ano 2 2
tomadas pelo Conselho de Administraco, nomeadamente as constantes no Anexo | deste  Técnico Técnico de escolaridade
Mapa de Pessoal.
Desempenho de funges de apoio na coordenagéo e programacéo do trabatho Operacional
&M consonédncia com 0s objetivos pretendidos , sob a orientaco do Diretor Delegado e de  Assistente Encarregado Escolaridade 1 ;
acordo com as deliberagdes tomadas pelo Conselho de Administrago, nomeadamente as  Operacional Operacional obrigatdria
constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de funcdes na drea de canalizador em consonancia com os objectivos pre-
Setor de Obras tendidos, sob a orientagdo do Director Delegado e de acordo com as deliberagies tomadas  Assistente Assistente Escolaridade B 1 9 g
pelo Conselho de Administragao, nomeadamente as constantes no Anexo | deste Mapa de  Operacional Operacional obrigatdria
Pessoal.
Desempenho de funcbes na area de cabouqueiro em consondncia com o5 objetivos pre-
tendidos, sob a orientagdo do Diretor Delegado e de acordo com as deliberagdes tomadas  Assistente Assistente Escolaridade 0 4 " o
pela Conselho de Administragéo, nomeadamente as constantes no Anexo | deste Mapa de  Operacional Operacional obrigatdria
Pessoal.
Desempenho de funcdes técnicas especializadas e administrativas na rea da Engenharia Licengi
Mecanica em consonancia com os objetivos pretendidos , sob a orientagdo do Diretor Dele-  Técnico Técnico ieh ia 1 1
gado e de acordo com as deliberacdes tomadas pelo Conselho de Administracdo, nomeada-  Superior Superior Mecin
mente as constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Setor de Vituras Desempenho de fungdes de apoio na érea da condugdo de méquinas pesadas e veiculos
Dkt " especiais em colaborag#o com o5 setores que deles necessitarem, sob a orientacdo do Di-  Assistente Assistente Escolaridade 15 s 59 v
oE umame +os retorDelegado e de acordo com as defiberagdes tomadas pelo Conselho de Adminsragdo,  Operaciona Operacional obrigatéria
P nomeadamente as constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.
Desempenho de funcdes de apoio na érea da condugéo de maquinas pesadas em colabo-
rag@o com os sectores que deles necessitarem, sob a orientagdo do Diretor Delegado e de  Assistente Assistente Escolaridade 2 2
acordo com as deliberacdes tomadas pelo Conselho de Administracéo, nomeadamente as  Operacional Operacional obrigatoria

constantes no Anexo | deste Mapa de Pessoal.

P - Providos. AP-Aprover, T-Total, OBS. - Observagdes.

a) Comissao de Servigo;

b) a decorrer procedimento concursal comum para a ocupagao do lugar por tempo indeterminado.
) a prover o recrutamenta para & ocupacao do lugar por lempo determinado;

d) mobildade interna
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ngium Coordena;30 das fungdes técnicas, administativas e financeiras confiadas pelo Conselho de Admirisiragdo de acorda com o esipulado para a unidade orgénica no REOSMAS.

[ > | Setores de Contabilidade e Gestdo Comercial

Desempenho de funcbes técnicas especial: & administrativas de coordenagdo nas areas de i € de gestdo comercial em consondncia com os objetives pretendidos, com base no REOS-
MAS, sob a orientago do Diretor Delegao e de acordo com as deliberagbes tomadas pelo Conselho de Adminisiragio r 1. Apoiar ¢ acompanhar a elaboragdo e execusdo do or; e
plancs de atividade e relatorio de atvidades, mmmm@sermmmwemmmu 2. Manter atualzada e conferida a receita e despesa dos SMAS, bem como reconciia- 75
Técnico gindesaldusdebmsoedomseclm 3 Elabursr agmwacmola‘u dos a cadastros, inventano do patrimanio e controle intemo; 4. Informar, efetuar
Supenor & gerir a organizagao de pr aa da Unido Europei d mbmaoaREN ou outros; 5. Atualizar e ap oD de Enquads Estratégco
{DEE) de acordo tratégia definida el icos; 6. Imp G c30 dossistema UBS, nas suas virias e diferentes vertentes (Contac Center; CRM, Baco Digital, efc.): 7. Acompanhar

swﬂhﬂ:ufuneunmdempcsmmw 1 das a0s d a caugles e posterior devolugao; 8. Elaborar e atualizar os dados a inserir no &mbito do INSAAR;
8. Impl ;a0 Contabilidade de Custos. 10. Coordenaco, i & monitori do processo - regime de bens em circulagdo, Decreto-Lein.° 198/2012, de 24 de agosto.

| > | Setor de Contabilidade

Dmmpmdeiunghsﬁcnm alizadas e adminstraty area dac vidade em consonncia com os objefivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientagdo do Diretor Delegado e
de acord as deliberaco d: peIuComehdeMnmmhmmeadamem1Elaborzapaae panhar a elaboragdo e 30 d & planos de atividade, contas de geréncia
Técnico & relatério de atividades, ap 1do ;565 & revisbes org pre que ari ?_Mmtermdmd:emﬂmdaamaﬁaedspesadmsuﬁbumcmoaracmwaesalﬂosde
Superior formecedores e clientes; 3. P sistema e informatico SCA da informag 8o fiscal periddica— VA, da Declaragdo anual Modelo 10 e posterior envio via Internet; 4. Elaborar, organizar e controlar
05 reguk pecil acad ¢ inventario do patriménic; 5 Efetuar ificaca ilistica das faturas para lang: no sistema informatico SCA; 6. Elaboracdo anual dos
tariférios a aplicar, 7. Imp & acompanhar osi de inventario e cadastro patrimonial através da aplicago SIC; B. Impl ¢ Contabilidade de Custos.
Desempenho de fungies técnicas, coordenagao e supervisdo na drea da ifidade em ¢ anci s objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientag@o do Diretor Delegado e de
mmmasmra;mmmulommnmméo nomeadamente: 1. Coordenar e supervisionar os atos praticados e o pessoal afeto a Secgéo; 2 ELabotaramcomlna;éestmcmas
Coordenad 30 de ros, o pr dedupsabﬂxhaeacmfﬂémudehﬂfmsacwm:nmmdzmemdosswa o olidos e respetivos pagamen-
Técnico tos; 4. Elaborar todos 05 movi lacionados com as despesas com pessoal e pagamentos a fornecedores; 5. Apoiar as reunides do Conselho de AdministragBo no que diz respeito &
|aboragdo dos instrativos e atas, 6. Apoiar a elaborag@o do inventario em termos da contagem fisica 7. Execugdo da Contabilidade de Custos 8. Aplicar e acompanhar o processo anual
de avaliagio de desempenho, de acordo com a legislago em vigor,
- Setor de Gestdo Comercial

Dmmpmaméesmas coordenazdo e supervisdo na drea comercial em consondncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientagio da Diretor Delegado e de acordo
comas d das pelo Conseha de Admink 1. Coordenar esupervisionar o8 atos praticades e o pessoal afeto 4 Secgdic; 2. Gerir diariamente a base de dados em sistema
mfuméuwwmhésmaﬁorhshss:s,me eparagles, permitindo que através d ita se possa analsar os rabalhos desde a sua requisigao até & sua reparagdo; 3. Assegurar a realizacio

Coordenador doservigo, mramuSawén no ambito da ublizagdo do sistema Elag; 4. Assegurar que os assuntos expostos pelos consumidores, presencialmente durante o periodo de atendimento ou via telefone feram

Técnico devid if e i ; 5. Atualzar em sstema nformatico UBS as tarifas de conservagao de esgotos para efeitos de faturagdo e respetivo pagamento pelos consumidores
das correspendentes tarfas anuais; 6. Assegurar a resolug3o de anomalias de faturago e fraudes em cdocomair iida pelos Leitores de Consumos e Canalizadores; 7. Verificar
a elaboragdo do expediente inerente & Secgdo; 8. Assegurar um arquivo atualizado e izado de toda a docl Gao. 9. Aplicar e panhar o processo anual de avaliagio de desempenho, de
acordo com a legislagdo em vigor.
Desemp de fungBes administrativas na area i 1a com o5 objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sab a orientagéo do Diretor Delegado e de acordo com as deliberagdes
tomadas pelo Conselho de Administragao, nomeadamente: 1. Controlar e atualizar diariamente a base de dados em sistema informitico quanto & situagéio das fossas, ramasenapmc.iu pemndome
através da sua consulta se possa analisar os trabaihos desde a sua requisigéo até asua reparago; 2. Assegurar, informar e encaminhar os assuntos expostos pelos ik durante

Assiiente o periodo de atendimento ou via telefone; 3. Atualizar anuamente em sistema informatico UBS, wmamkammﬁmu&xgﬁemmmmcm

Técnico das corespondentes tarifas anuais; 4. Distribuir e registar o servico inerente s leituras de consumos; 5, Assegurar a execugdo de cortes e ligacdes de agua; de instalacdes, K e substtuicdes de
contadores; reparages de tomeiras de seguranga e fiscal de instalagdes; 6. Elaborar gurar os Servicos de contratagdo € resciso de contratos, cobranca de tarifas, elaboragdo de
respeitantes a montagem de ramais de agua e esgolos através di [ abco Elag 7. Assegurar a G0 d ias de faturagdo e fraudes em colaboragdo com a informac
pelos Leitores de Consumos & C 8, Elaborar o expediente inerente a Seccdo; 9. Assegurar um arquivo atualizado e organizado de toda a d
Desempenho de tarefas de apoio @ drea comercial no dmbito da leitura dos consumos em consondncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientagdo do Diretor Delegads e de
acordo com as deliberacies tomadas pelo Conselho de Administragéo, nomeadamente: 1. Proceder & leitura dos consumos de agua uiizando a aplicagdo informética local de leituras (TPL); 2. Apoiarna
rm&m&m«mwma&ngioCMmﬂnameremmmuhduelmamm3\bnﬁca'usconhdmsnnqueﬁzraspm ituagdes de fraudulents

Assistente diretamente ou segundo informagdo dos Servigos; 4. Fomecertoda ai ¢ ph das diferentes dreas de letura para a respetiva dstribuicdo de servico.

Operacional Desempenho de tarefas de apoio & drea comercial no &mbito do armazém em consondnci 05 objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientacio do Diretor Delegado e de acordo com
as deliberacdes tomadas pelo Conselho de Adminstragdo, r o 1. Efetuar Géo, e i de materiais e ferramentas; 2. Registar & entradas ¢ saidas dos materiais
emimp proprics do 05 & comunicando os Mesmos aos servig P para dainformagao; 3. Zelar pelas boas coes d g ;80 dos.
materiais e f 4. Apoiara c0 doj i0 em termos da contagem fisica. 5 Registo & icacBo de guias de transporte 3 autoridade tibutéria, via eletronica.

- Setor de Gestiio de Recursos Humanos

Desempenho de fungbes técnicas especializadas e adminisirativas na &rea de recursos humanos em consonéncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientago do Diretor Dele-

memmmma«m«mmmmaAW nomeadamente: 1. Realizar e assegurar o5 procedimentos técnicos e administrativos respertantes & Gestio de Recursos
Téchico Humanos dos SMAS; 2 Assegurar o pr cGes e demass prestazdes dos recursos humanos dos SMAS através do Sistema de Gestdo de Pessodl; 3 Promover e assegurar o
Sipeicr controlo da assiduidade / bsmo d 4. A @ elaboracd trega dentro dos prazos todos os d legais aosetor; 5. Promover arios estudos e propor

asrﬁpehvasmddasdemdhonadscmﬁgéuttmdeamrdocomaleglii;ioamvwe Acompanhar o processo anual de avaliacio de desempenho, de acordo com a legslagdo em vigor,
garantindo a sua correta aplicago; 7. Apoiar as vérias secgdes na elaboragdo de documentos intemos ou extemnos que necessitem de informagéo acerca dos recursos humanos dos services, 8.Implementar
& coordenar 0 Sistema de SHST, 9. Elaboracéo de pi de datura a financi da uniéio europeia no ambito dos Recursos Humanos; 10. Implementacéo do Sistema de Gestéo Documental
Desempenho de funcdes técnicas, mm:gﬁumnaémamrmmcmémamwMVmpfmdm com base no REOSMAS, sob a onentacdo do Diretor Delegado e de
acordo com as deliberagdes tomadas pelo Conselho de Administragdo, r Desempenho de fungdes administrativas na drea do secretariado prestando apoio ao Canseho de Administragio e a0
Diretor Delegado promovendo a divulgacdo das ordens recebidas pelos destinatérios bem coma de toda a i 5 aria a0 bom funci dos Servicos, ou seja: 1. Cumprir com as indicagdes
dadas pelo Diretor Delegado, a nivel do inhy dos p i o 4rias a0 bom funci dos Servicos; 2. Acomparhar Lnto das vérias Seccbes arecolha de elementos,
de informagdes ou par arios a tomada de decisdes, pi e ooes, érios ao bom funci dos Servigos; 3. Controlar a entrada e saida de toda a correspondéncia
dirigida aos Senvicos para que ndo haja possibilidade de extravio € ificara ia e restante diente; 4, Proceder & substituicio da Tesoureira e do Secretariado das reunides do Conseho

de Mnmﬂ;éoseﬂm que necessério. 5. Execugdo do Sistema de Gestéo Documental.

ey

Coordenador
Técnico
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Desempenho de fungBes administrativas na drea de recursos humanos em ancia com os objetivos pretendid oembseﬂnREDmAS sob a orientagdo do Diretor Delegado e de acordo com as
Assisonte defiberagdes tomadas pelo Conselho de Administracdo, nomeadamente: 1. Realizar e assegurar os proced pei @ Gestdo de Recursos Humanos dos SMAS: 2. Efetuar o
Téenico d eragdes e demais prestag msmcusosmosdossuhsﬂwesmsmmade&sﬁodeMSRmar ntrolo da assidui 1 absentismo dos trabalhadores;
4Eabommgm'emkegxdunhadospmoslngasmdusmdocmnhsrefummsansmﬂchasdeh’ahalho , horas s, alraves das aplicagoes ex: (GesSMAS e OAD);

5. Efetuara relago de reposicéo de pavimentos, a entregar a Camara Municipal 6. Assegurar um arquivo atualizado e organizado de toda a documentacio.

Setor de Relagdes Publicas 5

Desempenho de funces técnicas especi dministratvas na area da icagdo e imagem em anci cbjetivos p com base no REOSMAS, sob a orientagdo do Diretor
Delegado e de acordo com as deliberages tomadas pelo Conselho de Administracao, nomeadamente: 1. Criar, executar e acompanhar o processo inerente & producio de materiass graficos (informativos
e promocionais); 2. Elaborar propostas de matérias graficos adaptados aos vérios suportes de divulgacio; 3. Elaborar i coes de carater técnico sob nos dominios das artes graficas e da
publicidade; 4. Conceber, planificar e executar novos produtos e ou servicos de acordo com as necessidades do servico; 5. Manter atualizada em colaboragao com os vérios setores, a informago existente

Técnico na pagina elefronica dos Servicos e intranet 6. Criagdo de conteldos para a pagina da Intemet.

Superior Desempenho de fungdes técnicas especializadas e administrativas na drea da relagdes piblicas f comunicago € marketing dos Servigos em com os objefivos pretendidos, com base no REOS-
MAS, sob a orientag&o do Diretor Delegado e de acordo com as defiberagBes tomadas pelo Conselho de AdministragBo, nomeadamente: 1. Coligr e organizar a ;40  distribuir pela Comunica &
Soua(zReoobetetﬂn:dmﬁ&ﬂy&ﬁm&ﬁuktmmhm&dummgwaxSM.ASEApmm'asSMAquuekmpemaommnmbwmﬁﬁvmorghde
CmmioSmd4Aaemmm&nmawmdseamMmpm5vamve'aedg.’lnde icados d populagdo e outras publicagdes de carat ivo que visem a

e tvidades dos Servigos; 6 Rma'asta’ef'.\smmad\n.ig&:ioe&mﬁca;iuduSHASymdopMcumgui(MmudduChmﬁe FAQ'S etc )

- Setor de Servigos Gerais

Desempenho de tarefas de apoio na drea do arquivo, economato e reprografia em consonéncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientag#io do Diretor Delegado e de acordo
com as deliberacdes tomadas pelo Conseho de Adminstraga . 1. Manter os arquivos atualizados de todos os documentos, Ivros e processos objeto de decisao final; 2. Assegurar 0 senigo
delepmgmﬁadamnwmmmnquefheésnkm3Mmstuilzadnsoeragsbsdetodosmmmmamwmamwlwahzadomdmmunmmm 4. Assegurar o
semvizo exteno no que diz respeito, enfre outros, abancos, comeios, sempre que solicitado.

Desempenho de tarefas de apoio na érea de telefonista em consonéncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a onentagéo do Diretor Delegado e de acordo com as deliberagdes
tomadas pelo Conselho de Admin: f F & ligacdes icas para o exterior a pedido das vérias Secges e transmitir aos telefones intemos as chamadsas recebidas;
2. Regstar as comunicagbes dxcmumdms via telefone, de avarias de esgotos, despejo de fossas, os volumes didrios da EPAL, as leituras de agua e transmitir por escrito ou oralmente s diversas
Secgbes; 3. Realiza o atendmento a0 consumidor, via telefone, direcionando-o para as diversas secgdes de acardo com o pretendido.

Desempenho de tarefas de apoio na drea dos servigos auxiliares em ia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientagéo do Diretor Delegado e de acordo com as deli-
beracdes tomadas pelo Conseiho de Administragio, nomeadamente: 1. Executar e assegurar as limpezss didrias no edificio Sede; 2. Promover limpezas extraordinanas que sejam solicitadas; 3 Executar
Senvigo extemno, d: a entrega d déncia a diversas entidades sempre que solicitado.

[ > | Setor Informatico

Desempenho de tarefas defini Portarian® 358/2002, desdeadpsaarespmma.emmonamﬁcwnwwmmprmmcunbasenoREusMAssubaonema;iudonmnrbsiags-
doedemudomsd&bua;éeshmadupdothndeAmmnmadanmm1Covmbefemﬂamuws&emmh tomético de i O assegurar lo técnica
no caso de recurso a entidads iores; 2. D as 2p! informaticas dos Servigos, ) para controlo de ramals, fossas, viaturas, trabalhos externos, fichas de trabalho, nume-
rador de documentos, regstontmrpedﬂﬂeemvdndemdsuewmdeéguaemmméadoesmmmmummm 3 Assegurar e executar, em equipamento apropriado,
as tarefas de tratamento automatico de informagGes e assegurar s interligagdes entre as varias aplicacd 4Gwoswokdemmmoseoﬁmarusmdeaqw¢cdosmmuséum
atualizado o inventério de Hardware e Software e respetivas licencas; 6. Criagao do Sistema de Gestdo D tis da P ) & backoffice da pagina infernet

- Tesouraria

Desempenho de funcies administrativas na drea da ia em ncia com os objeivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientago do Diretor Delegado e de acordo com as delibe-
ragbes tomadas pelo Conseho de Adminstraga d 1. Assegurar o senico de ia a nivel de cas e p 2. Efetuar s p de todas 2 despesas, depois de
Assistente devidamente autorizadas e reunidos os restantes requisitos de pagamento; 3. Regstar, mnﬁrqéadmdmummsemmmoefahepdumurespmm todas as entradas e saidas de valores
Técnico &m numerario, cheques ou outros; 4. Remeter, diari a €apds , a Folha de Caixa € o Resumo Didrio de Tesouraria; 5. Transferir para as contas de deposito nas instituicies
demwmmmcuum evitando a existéncia de montantes significativos nos cafres; 6. Colaborar com a secgdo de contabiidade em tudo o que Ihe for solicitado, de forma a garantir que as
peragbes financeiras sejam di transp: , Claras e exatas; 7. Assegurar um arquivo atualizado e organizado de toda a documentago.
- Setor de Estudos e Projetos

DanmpermmmmmumMemmmnaémdamdmaMmméwammobpﬂmsprmmcmhsemREoSMAs,sohzmunaqéndthreerehgm
& de acord as cOes tomadas pelo Conselho de Administra d 1. Difigire o setor, p do uma adequada distribuigdo de fungdes e tarefas; 2. Prestar ao Diretor
DeiegadoacoldmmgiodretadeqnnmssnraAssagurafaqwdadeleentcadotaba!hbprodnmdonasuaundade«maemumptmdospmuadmmaeﬁmprasn;iodn
senvico; 4. Assegurar a elaboragdo, coordenagdo e compilagio de dados e comp érios de Atividades dos SMAS de Tomar 5. Elaborar e compilar os pi de procedi
6. Elaborar p einformagdes di bre: Projetos de Loteament Pmﬁmdmdﬁ'udeuﬁmhdemeagmmf" coes Urbanisti 1,Ap|iwe ypanhar o processo anual
de avaliagdo de desempenho, deacordumalegshqéammgor
Desempenho de fungdes técnicas especiaizadas e administrativas na drea da iacivil ncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientao do Diretor Delegado
& de acordo com 2 deliberagdes tomadas pelo Conselho de Administracéo, d 1. Elaborar p wcnmsdemdmeprqmpm:asdemdswﬁasdemmmdeéguarm
du:semmmmm&mwmﬂme«numﬂmmmhmi&b«x % efetuar o pi & prestar apoio técnico nos
Técnico processos de ligagdo de ramais de drenagem de aguas residuais de habitages do concelho; 3. Fiscalizar obras de empreitadas ou prestago ¢ icos | forneci & de obras de administagdo direta;
Superior 4 Lang: dep inistrativos de administra;&o direta, empreitadas ou prestac3o de servi i atraves dap R U T D T
drenagem de aguas residuais e i de dgua nas emprei eemhmmdgﬁnoCAl:MAPsmommm&mmuquemmmmmupmmwm
de carater técnico. 7. Elaborar p de obras e equip para efeitos d , Segundo a legslag&o em vigor; 8. Redizar vistorias em loteamentos particulares enquanto membro da Comiss3o
de Vistorias da CMT, 9. Prestar apoio técnico nas atividades desenvolvidas pelo Amazém no aprovisionamento de materiais da rede; 10. Acompanhamento técnico das cbras pliblicas de urbanizagdo da
Céamara Municipal de Tomar, no que se refere  consirudo das redes plblicas de abastecimento de agua e drenagem de aguas residuais domésticas com aualizagéo final dos respetivos cadastros.
Desempenho de funcdes técnicas especializadas e administrativas na area da engenharia civil em consondncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientag@o do Diretor Delegado
e de acordo com as deliberacdes tomadas pelo Conselho de Adminis 1. Alualizar os cadastros das redes de drenagem de aguas residuas e abastecimento de agua; 2. Elaborar
wmadeuhaeeqxpmmmammmalma;hmma\bnﬁcarune:sudecmnsadedmmasdemaﬁasnamdedemaummm4Mednroc
ramais de agua e ¢ glaborar de org de reparagdo de avanias e desobstruzo de esgotos. 5, Fiscalizar as redes de infraestruturas de aguas e esgotos em redes de distribuigdo predal
de dgua 6. Assegurar o de idores que soliciten i des ou exponham situacdes de caréter técnico,

Assistente
Operacional

Técnico
de Informatica
Graul
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ANEXO | - MAPA DE PESSOAL 2014

- Setor de Estudos e Pro]etos (cont.)

Desempenho de fungdes técnicas esp e administrativas na rea da engenharia civil em ja com os objetivos pretendic basenoREOSMAS, sob a orientag30 do Diretor Delegado
& de acordo com as deliberagdes tomadas pelo Conselho de Administragdo, nomeadamente: 1. Medrr os ramais de aguae & elaborar de org: de prolong de condutas de agua
& de ramais de ligagdo de agua e de ;2 P as obras de delacdo e nas situagdes de ruturas e avarias das redes de dguas e esgotos dos sistemas de distribuigo plblicos; 3.
Shwarict Fmahz:rasre(hsdemaestuwmdeimasusgomsemredsdedsmanpm«ideagmesmmm4Ahnhzaroscmmdwmdesde¢enapmoeéwasreﬂd\nmmmde
agua; 5. Elaborar pareceres técnicos de estudos e projetos pariculares de redes predias de drenagem de aguas residuass e outros que podem interfenir direta ou indiretamente com as infraestruturas da
responsabilidade dos SMAS; 6. Apoiar, as outras Secgdes idas, no ratamento da i relativa a tarifa de conservagdo de esgotos através dos ficheiros da DGITA; 7. Assegurar o atendimento
de consumidores que solicitem informagdes ou exponham situagdes de cardter técnico.
Desempenho de funcbes técnicas, ;30 e supervisdo na drea administrativa em éncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientagdo do Diretor Delegado e de
acordo com as deliberagoes tomadas pelo Conselho de Administragdo, nomeadamente: 1, Elaborar a comrespondéncia (oficios, faxes, efc.), referente a ao setor técnico da Diviso de Projetos e Obras; 2.
Efetuar 0 envio dos pareceres técnicos de estudos e projetos particulares de redes prediais de drenagem de aguas residuais e outros que podem interferr direta ou i oM as infr da
responsabllidade dos SMAS; 3. Auxiliar na elaboragao de pr de obras e equip para efeitos de concurso, segundo a legislagio em vigor, 4. Colaborar na elaboracdo e envio de orgamentos;
5. Aplicar e acompanhar o processo anual de avaliagao de desempenha, de acordo com a legislagéo em vigor.
D iho de funcées administrativas na area do desenho em consonancia com os cbjetives pretendidos, com base no REOSMAS, sob a oientacéo do Diretor Delegado e de acordo comas deliberagdes
Assistente tomadas pelo Conseho de Administrag3o, nomeadamente 1. Formecer plantas de localizago para instruir pedidos de aquisigio de ramais de agua e saneamento;
Técnico 2. Colaborar na preparagdo de ek arios 4 elaboragao e ap ¢B0 de estudos, relatorios e outros trabalhos; 3. Executar desenhos em plantas topogrifi éios 4 elaboragdo de
projetos e 3 implantagdo de obras.
0 R T A R e P R T
Desempenho de funcdes de apoio na coordenacdo e programacao do trabalho operacional em consonancia com os objetives pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientagdo do Diretor Delegado e
de acordo com as deliberagdes tomadas pelo Conseha de Administragao, nomeadamente: 1. Coordenar o assister peracionais afetos & redes de distribuicio de agua e de recolna de esgotos pluviais
& domésticos e respetivos ramais de ligagao, sob diretrizes superiores, afetando-os as di obras em igd0; 2. Programar, organizar e controlar os trabalhos a executar pelo pessoal, 3. Requisitar
OPS(aconal ol 4. Efetua deslccages s obras adsktas; 5 Efetuar o acompanhamento do absentiso,no que di espeit i faltas ¢ enradasiSaidas co pessoal, 6, Apicar & acompanhar o rocesso anual de
avaiagdo de desempenho, de acordo com a legislacao em vigor.
Desempenho de fungbes na rea de canalizador em consondncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientag3o do Diretor Delegado e de acordo com as deliberacdes tomadas
pelo Conselho de Administragao, me:drnem1Exwuh'redsaedstnbuvgiadeéquaedermdhadeugobsplumasammarmmmmmh(mmmwmm

Técnico

Coordenador
Técnico

Encamegado

direta); 2 Reparar avarias de contadores e tomeiras de seguranga e proceder & sua substituigio sempre g ;3. Executar trabalhos diversos de canali em edificios, instalagdes i iais

& outros locais desti a porte de dgua ou esgotos

Desempenho de fungdes na area de canali i 0s objetivos pr idos, com base no REOSMAS, sob a orientagdo do Diretor Delegado e de acordo com as deliberagdes tomadas
Assistente pelo Conselho de Administragio, nomeadamente: 1.Executer redes de distribuicdo de dgua e de recolha de esgotos pluviais e domésticos e respetivos ramais de ligagda (interos ou por administragio
Operacional direta); 2. Reparar avarias de & tomeiras de Seguranca e proceder 3 G380 sempre g anio; 3. Executar trabathos diversos de canalizagdo em edificios, instalagSes industriais

& outros locars destinados ao transporte de agua ou esgotos. 4. Proceder a cortes e ligagdes de agua conforme informagdo dada pela Secgdo Comercial; 5. Verificar os contadores no que diz respeito a

ituagdes de anomalias fraudul

Desempenho de fungdes na érea de cabougueiro em consonéncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientagio do Diretor Delegado e de acordo com as deliberagdes tomadas

pelo Conseho de Administragso, d 1. Assequrar a preparagao dos materiais ios & obras, damente, = arg , tubagens e abertura limpeza e fecho de valas; 2. Realizar

trabalhos diversos necessarios a consirugdo, manutencéo e reparagao da rede de aguas e saneamento; 3. Auxiliar os operérios especializadcs na execugo das obras.

n Setor de Viaturas, Maquinaria e Equipamentos

Desempenho de fungdes técnicas especial & administrativas na &ea da engenhari &nica em consondncia com os objetivos pretendidos, com base no REOSMAS, sob a orientagéo do Diretor
Dme&xuﬁmammmmama nomeadamente: 1.Estudar, conceber e elaborar pareceres sobre projetos de maquinas, equipamentos, instalagio
de sistemas mecanicos e participar na sua fabricaga e 30, 2. Escolher e elaborar especficagdes dos materiais e componentes e definir as normas e codigos a aplicar; 3.

Planear e organizar a produgao, dmosmébdosemcesosdehhmeoonhvlaamdvdadeasmmnasmﬁmemkabﬂm 4. Promover trabalhos de desenvolvimento de atividades que
visam 2 boa organizagdo dos services; 5. Fiscalizar obras de empreitadas ou prestagio de serviges / i 6. Planeia e programa as agdes de controlo do funcicnamento e manutencdo de todos
05 sistemas de aduclo e distibuic3o de agua; 7. Apoiar e gerir o sistema de stocks e fang dos inventarios trimestrais. 8, C: 50, implementacio e monitorizagdc do processo
- regime de bens em circulag@o, Decreto-Lein.° 198/2012, de 24 de agosto.

Desempenho de funcdes de apoio na drea da condugdo de maquinas pesadas e veiculos especiais em colaboragdo com os setores que deles necessitarem, com base no REOSMAS |, sob a orientacio
do Diretor Delegado e de acordo com as deliberagbes tomadas pelo Conselho de Administrag o, nomeadamente: 1. Zelar pela manutengao e limpeza das viaturas que utiliza; 2. Realizar o fransporte de
Assistente funciondnios e materiais para os locais de g0 das obi pre que ano; 3. Elaborar e informar, com base nos procedimentos estipulados, todo o trabalho realizado com a vialura.

Técnico
Superior

Operacional Desempenho de fungdes de apoio na drea da condugdo de maquinas pesadas em colaboragd os setores que deles necessitarem, com base no REOSMAS, sob a orientagdo do Diretor Delegado

& de acordo com as deliberagdes tomadas pelo Conselho de Adminstraca 1. Zelar pela ;a0 e limpeza das viaturas que utiiza; 2. Conduzir e manobrar maquinas pesadas de
i de temas e de veiculos de limpeza e d ;30 de fossas; 3. Elaborar e informar, com base nos p i iF toda o trabalho realizado com a viatura.
201 1, 0 Orgao de Administracao: 2013. : . A Camara Municipal: 201 . i . A Assembleia Municipal:
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Del |beragao do Conselho de Admmlsiragao

Extrato da ata da reumao de 02 de dezem

Informacéo n.® 2000/2013 do SGRH acompanha- Tudo visto e devidamente analisado o Conselho
da do Mapa de Pessoal para o ano de 2014 ela- de Administracio deliberou homologar a infor-
borado ao abrigo do disposto nos Art°s 4°, 5°, macado prestada e aprovar o Mapa de Pessoal
6° e 7° da Lei n® 12-A/2008 de 27 de Fevereiro 2014 apresentado, bem como 0s custos propostos
e previsdo de custos com pessoal para 0 mesmo e associados ao mesmo.

ano.

TOTAL DO MAPA CONCURSOS LUGARES SUB.FERIAS/ SUBSIDIO DE
Ao DE PESSOAL ADECORRER | PROPOSTOS 2014 RECEIGA

- Remuneragdes

> Administragdo
> Trabahadores (nomeagio definitiva) 444,000 444,000 74,000 48,000
»  Trabahadores (contrato termo ind) 9.000 30,000 126000 21.000 18,000

>  Trabahadores (contrato termo cerio)

—m—m—mm—m—m

-Encargos

Sequro 8.931 ~N
> CGA 110,600 <
> Seguranca Social (contrato termo ind) 2781

> Seguranca Social (contrato termoa certo)

T e
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OUTROS ABONOS / REMUNERACOES

>
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¥

>

o | ks

Representagio 3744
Horas exiras 35.000
Ajudas de custo 2.500
Subsidio turno

Abono para falhas 1,350
Indemnizagdes - cessagdes 1.000
Abono Familia 67%
Abono Deficientes 6.200
Bosa Estudo 720
Boka Estigio 8.300
Fénas ndo gozadas. 2.000
Pens&o provisoria 2.000
ADSE recibos 10.000
Formagao 5.000
SHT 2.000
ST 500
EPI'S 10.000
Subsidio MorteFuneral 2520
Centro emprego+sub ref+seguro 4,000
Siadap

Prémios desempenho

Despesas proc. Recrutamento 1,000

Vencimentos 588.000
Sub. Férias / Natal 99,000
Sub. Refeigio 66.400
Outros abonos / remunerages 104,550

Encargos 157.218
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Tomar, 2013.dezembro.02

Anabela Gaspar de Freitas

0 Vogal

do Conselho de Administragéo,

Rui Migue! dos Santos Serrano

=~

do Conselho de inistragao,

>
Hbgio

0 Vogal

Renato Ferreira Cristovao
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