MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARGOS DIRIGENTES

Direcdo Intermédia
1.° grau

Diretor Departamento

Direcdo Intermédia
2.°grau

Chefe de Divisdo

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara

Area Conservagdo e Gestdo|
Operacional

Licenciatura

Area Contratagdo Publica e|
Gestéo de Contratos

Licenciatura

Area Desenvolvimento;

Territorial

Licenciatura

Area Educagdo

Licenciatura

Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, e em fungdo da sua érea
de atuagdo: a) Submete a despacho do presidente da camara, devidamente instruidos
e informados, os assuntos que dependam da sua resolug&o; b) Recebe e faz distribuir
pelos servigos da unidade orgénica a correspondéncia a eles referente; c) Propde ao|
presidente da camara municipal tudo o que seja do interesse do drgdo referido; d),
Colabora na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e|
contas; e) Estuda os problemas de que sejam encarregado pelo presidente do 6rgéo|
executivo e propde as soluges adequadas; f) Promove a execugdo das decisdes do|
presidente e das deliberagdes do 6rgdo executivo nas matérias que interessam a
respetiva unidade organica que dirige; g) Define os objetivos de atuagdo da unidade|
organica que dirige, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; h) Orienta,

Area Gestdo Urbanistica

Licenciatura

Area Financeira e Juridica

Licenciatura

Area Modernizagao
Administrativa e Qualidade

Licenciatura

controla e avalia o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a
execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos e a
alcangar; i) Garante a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica da prestagéo
dos servigos na sua dependéncia; j) Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos,)
patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e|
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos; k) Assegura a qualidade técnica
do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos prazosi

Area Obras Municipais

Licenciatura

Area Agdo Cultural

Licenciatura

adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagéo do interesse
dos destinatarios; I) Efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados

Area  Administrativa e d
Qualidade

a|
Licenciatura

conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de|
trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do
servigo a prestar; m) Divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as|
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debate e esclarece as agdes|

Area Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel

Licenciatura

a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir of
empenho e a assungéo de responsabilidades por parte dos trabalhadores; n) Procede
de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados|

Area Apoio Técnico a Gestao|
Urbanistica

Licenciatura

individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na pr 40 dos|
objetivos e no espirito de equipa; 0) Identifica as necessidades de formagéo especifical
dos trabalhadores da sua unidade organica e propde a frequéncia das agdes de|
formagédo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem

Area Auditoria

Licenciatura

prejuizo do direito a autoformagéo; p) Procede ao controlo efetivo da idui X
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos|
trabalhadores da sua unidade orgénica; q) Autoriza a passagem de certidoes de|
documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham|

Area Comércio e Atividades|
Econdémicas

Licenciatura

matéria confidencial ou reservada, bem como a restituicdo de documentos aos|
interessados.

Area Comunicagdo e Relagdes|
Publicas

Licenciatura

Area Contencioso e Apoio|
Juridico

Licenciatura

Area Desenvolvimento Social e
Satde

Licenciatura

Area Desporto

Licenciatura

-Capacidade de lideranga e gestdo das
pessoas

-Visdo estratégica

-Capacidade de Planeamento e Organizagdo
-Capacidade de Decisdo

-Capacidade de Orientagdo para a Inovagéao e
Mudanga

-Capacidade de Andlise da Informagao e
Sentido Critico

-Experiéncia Profissional e Formag&o Técnica
na Area de Atuagdo da Unidade Organica




MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARGOS DIRIGENTES

A 2 AREA DE/FORMACAO PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
CARREIRA/CARGO CATEGORIA/ CARGO ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES ACADEMICA OU PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS
POSTO DE TRABALHO
PROFISSIONAL
Area Espagos Verdes Licenciatura
Area Fiscalizagao Geral Licenciatura
Area Gestdo de Empreitadas -, . 5
P Licenciatura
Area 1
Area Gestdo de Empreitadas -| .
No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara|Area 2 Licenciatura
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, e em fungdo da sua érea
de atuagéo: a) Submete a despacho do presidente da cdmara, devidamente instruit
e informados, os assuntos que dependam da sua resolug&o; b) Recebe e faz distribuir
pelos servigos da unidade organica a correspondéncia a eles referente; c) Propde ao|Area  Gestio de Fundos| .
presidente da camara municipal tudo o que seja do interesse do érgéo referido; d)|gstruturais Licenciatura
Colabora na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e|
contas; e) Estuda os problemas de que sejam encarregado pelo presidente do 6rgéo|
executivo e propde as soluges adequadas; f) Promove a execugdo das decisdes do|
presidente e das deliberagdes do 6rgdo executivo nas matérias que interessam af . . .
respetiva unidade organica que dirige; g) Define os objetivos de atuagio da unidade|Area Gestdo Financeira Licenciatura
organica que dirige, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; h) Orienta,
controla e avalia o desempenho e a eficiéncia dos servigos com vista a
execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos e a
alcangar; i) Garante a coordenacao das atividades e a qualidade técnica da prestag&o| Area Gestdo Urbanistica para| : -Capacidade de lideranca e gestdo das
dos servigos na sua dependéncia; j) Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos,| comercio, Servigos e Indstria Licenciatura pessoas
patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e| -Vis&o estratégica
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a -Capacidade de Planeamento e Organizagao
o . aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos; k) Assegura a qualidade técnica -Capacidade de Decis&o
Direg&o Intermédia Chefe de Divisdo do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos prazosi A -Capacidade de Orientagdo para a Inovagdo e

2.°grau

rea Li 1tos Diversos

adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a do do i
dos destinatarios; I) Efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequado:

Licenciatura

conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de|
trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do
servigo a prestar; m) Divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as|
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debate e esclarece as agdes|
a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir of
empenho e a assungéo de responsabilidades por parte dos trabalhadores; n) Procede
de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados|
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugdo dos|
objetivos e no espirito de equipa; 0) Identifica as necessidades de formagéo especifical
dos trabalhadores da sua unidade organica e propde a frequéncia das agdes de|
formagédo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformagéo; p) Procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos|
trabalhadores da sua unidade orgénica; q) Autoriza a passagem de certidoes de|
documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham|
matéria confidencial ou reservada, bem como a restituigdo de documentos aos|
interessados.

Area Mobilidade e Transportes

Licenciatura

Area Museus e Patriménio
Cultural

Licenciatura

Area Planeamento
Ordenamento do Territério

el .
Licenciatura

Area Programas Educativos

Licenciatura

Area Sistemas e Tenologias de
Informagao

Licenciatura

Area Transito e Segurancai
Rodovidria

Licenciatura

Mudanga

-Capacidade de Andlise da Informagdo e
Sentido Critico

-Experiéncia Profissional e Formagao Técnica
na Area de Atuagdo da Unidade Organica




.
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PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

Direcdo Intermédia
3.°grau

CARGOS DIRIGENTES

Chefe de Unidade

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade orgénica, e em fungdo da sua érea
de atuagao: a) Submete a despacho do presidente da camara, devidamente instruidos
e informados, os assuntos que dependam da sua resolug&o; b) Recebe e faz distribuir
pelos servigos da unidade orgénica a correspondéncia a eles referente; c) Propde ao|
presidente da camara municipal tudo o que seja do interesse do drgdo referido; d),
Colabora na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional e dos relatérios e|
contas; e) Estuda os problemas de que sejam encarregado pelo presidente do 6rgéo|
executivo e propde as solugdes adequadas; f) Promove a execugdo das decisdes do|
presidente e das deliberagdes do 6rgdo executivo nas matérias que interessam a
respetiva unidade organica que dirige; g) Define os objetivos de atuagdo da unidade|
organica que dirige, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; h) Orienta,
controla e avalia o desempenho e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a
execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos e a
alcancar; i) Garante a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da prestagéo|
dos servigos na sua dependéncia; j) Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos,)
patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e|
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos; k) Assegura a qualidade técnica
do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos prazosi
adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse
dos destinatarios; I) Efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho,
apoiando e motivando os trabalhadores e proporcionando-lhes os adequadosi
conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de|
trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do
servigo a prestar; m) Divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as|
normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debate e esclarece as agdes|
a desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir of
empenho e a assungéo de responsabilidades por parte dos trabalhadores; n) Procede
de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados|
individuais e de grupo e a forma como cada um se empenha na prossecugdo dos|
objetivos e no espirito de equipa; 0) Identifica as necessidades de formagao especific

Area Arquivo Municipal

Licenciatura

Area Biblioteca Municipal

Licenciatura

Area Interpretagdo Ambiental

Licenciatura

Area Toponimia e Cadastro

Licenciatura

dos trabalhadores da sua unidade organica e propde a frequéncia das agdes de|
formagéo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem
prejuizo do direito a autoformagéo; p) Procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos|
trabalhadores da sua unidade orgénica; q) Autoriza a passagem de certidoes de|
documentos arquivados na respetiva unidade organica, exceto quando contenham|
matéria confidencial ou reservada, bem como a restituigdo de documentos aos|
interessados.

Area Regeneragao Urbana

Licenciatura

SERVIGOS MUNICIPAIS

Coordenador Municipal
de Protegao Civil

No ambito das competéncias previstas na Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro,
alterada: a) Dirige o Servico Municipal de Protecdo Civil, b) Acompanhal
permanentemente e apoia as operagdes de protegao e socorro que ocorram na area do
concelho; ¢) Promove a elaboragdo dos planos prévios de intervengdo com vista a
articulagdo de meios face a cendrios previsiveis; d) Promove reunides periddicas de|
trabalho sobre matérias de protecdo e socorro; €) Da parecer sobre os materiais e|
equipamentos mais adequados a intervencdo operacional no respetivo municipio; f)
Comparece no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; g).
Convoca e coordena o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.

Area Protegao Civil

Licenciatura adequada
exercicio da fungéo

ao

-Capacidade de lideranga e gestdo das
pessoas

-Visdo estratégica

-Capacidade de Planeamento e Organizagdo
-Capacidade de Decisdo

-Capacidade de Orientagdo para a Inovagéao e
Mudanga

-Capacidade de Andlise da Informagao e
Sentido Critico

-Experiéncia Profissional e Formag&o Técnica
na Area de Atuagdo da Unidade Organica
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MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em funcdo da sua &rea de|
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de

Area Administragéo Publica

Licenciatura na area da
Administragdo Publica

Desenvolvimento de procedimentos no ambito da
contratagdo publica; gestdo da execugdo de contratos de
prestagdo de servigos e de aquisigdo de bens celebrados
pelo municipio; coordenagéo do armazém de economato do
municipio, dos inventarios as existéncias; no ambito dos
horérios de trabalho, das férias, faltas, licengas e demais
matéria relacionada com a duragéo e organizagéo do tempoj
de trabalho: Garante a normal tramitagdo dos
procedimentos e a sua conformidade com o regime juridico
aplicavel; presta informagdes técnicas e formula propostas
de decisdo; monitoriza e implementa medidas corretivas
das irregularidades 3 o

tratamento de dados e adota mecanismos de controlo|
destinados a garantir a sua corregao; garante a adequada
gestdo e utilizagdo das bases de dados de apoio e faculta
as entidades competentes as informagdes obrigatérias por
lei.

- Orientagédo para resultados

- Andlise da informagéo e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Arqueologia

Licenciatura na drea da Histéria
(variante Arqueologia) ou
Arqueologia

Pareceres  técnicos sobre trabalhos arqueoldgicos

especificos em obras da responsabilidade do Municipio;|_

emissdo de pareceres técnicos na area de arqueologia e
patriménio cultural e andlise de pareceres emitidos pela
DGPC; acompanhamento arqueolégico em obra do
municipio de Leiria e SMASL; servigos educativos na érea da
arqueologia.

- Orientagédo para resultados

- Andlise da informagéo e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas éreas|
de atuagdo comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgdos e servigos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,|
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Arquitetura

Licenciatura na drea da Arquitetura

Andlise e informag&o de pedidos relacionados com obras;|
colaboragdo com outros  servigos, nomeadamente:

avaliagdes de imoveis, licenciamento de publicidade e|”

ocupagdo de via publica; elaboragao de planos de pormenor,
unidades de execugdo e estudos de conjunto; elaboragdo e
alteragdo de loteamentos e execugdo de loteamentos
municipais; produgdo de mapas teméticos e relatérios para
estudos e planos com recurso as ferramentas SIG; Criag&oj
e edicdo de bases de dados relacionadas com os temas
georeferencidveis dos planos urbanisticos e loteamentos.

- Orientagdo para o servigo publico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Inovag&o e qualidade

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagdo

Area Arquitetura
Paisagistica

Licenciatura na érea da Arquitetura
Paisagistica

Elaboragao de projetos de arquitetura paisagista; andlise de
estudos de impacte ambiental; elaboragdo de estudos
sectoriais na area de planos municipais de ordenamento doj
territorio e do patriménio paisagistico; elaboragdo de|
projetos de requalificagdo de espagos exteriores publicos;|
elaboragdo de planos de gestdo ambiental e paisagisticos.

- Orientagédo para resultados

- Anélise da informagéo e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Arquivo

Licenciatura em Ciéncias da
Informag&o e da Documentagao

Garante a normal tramitagdo dos procedimentos inerentes a
andlise, coleta, classificagdo, manipulagdo, armazenamento,
recuperagdo e disseminagdo da informagdo, bem como a

sua conformidade com o regime juridico aplicavel; prestal_

informagdes técnicas e formula propostas de deciso;|
monitoriza e implementa medidas corretivas  das
irregularidades detetadas; assegura o adequado tratamentoj
de dados e adota mecanismos de controlo destinados a
garantir a sua corregdo; garante a adequada gestdo e
utilizagdo das bases de dados de apoio e faculta as
entidades competentes as informagdes obrigatorias por lei.

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades




MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fungéo da sua drea de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagao, avaliagédo e aplicagdo de métodos e processos de

Area Artes e Humanidades

Licenciatura na drea das Artes e
Humanidades

No dmbito das dreas das artes e humanidades e demais
matérias relacionadas: Garante a normal tramitagdo dos
procedimentos e a sua conformidade com o regime juridico
aplicavel; presta informagoes técnicas e formula propostas
de decisdo; monitoriza e implementa medidas corretivasj
das irregularidades d das; o

tratamento de dados e adota mecanismos de controlo]
destinados a garantir a sua corregdo; garante a adequada
gestdo e utilizagdo das bases de dados de apoio e faculta
as entidades competentes as informagbes obrigatérias por
lei.

- Orientagdo para resultados;
- Planeamento e organizagao;
- Andlise da informagé&o e sentido critico;
- Iniciativa e autonomia;
- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuag&o comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgéos e servigos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Assessoria
Administrativa

Licenciatura na édrea das Relagbes
Humanas e Linguas Modernas

Elaboragdo de minutas de atos administrativos (despachos
e deliberagdes); elaboragdo de relatérios de atividade da
unidade organica; preparagéo e planeamento de reunides;
redagdo de atas de reunido; compilagdo de documentag&oj
para reunides; redagdo de textos de carater geral e
informativo; atendimento telefonico; elaboragdo de manuais

de procedimentos administrativos da unidade organica;|”

organizagdo da correspondéncia interna da unidade
orgénica; elaboragdo de relatérios estatisticos de atividade|
da unidade organica; elaboragdo de requisicoes e editais;|
controlo de economato; preparagdo de emissdo de
certiddes de documentos administrativos; recolha de
informag&o sobre assuntos a tratar pela unidade organicaj|
coordenacéo do balcdo unico de atendimento; organizag&oj
de eventos protocolares; abertura, preenchimento de fichasj
OBM e controlo das respetivas afetacdes.

- Orientagdo para resultados

- Anélise da informagéo e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagdo

Area Assessoria
Comunicagéo

Licenciatura na area da Ciéncias
da Comunicagdo e ou Economia

Garante a normal tramitagdo dos procedimentos inerentes a
administragdo da informagdo econdémica/ financeira

recebida e enviada; presta informagdes técnicas e formula|_

propostas de decisdo de caracter econémico; assegura oj
adequado tratamento de dados e adota mecanismos dej
controlo destinados a garantir a sua corre¢do; garante a
adequada gestao e utilizagdo das bases de dados de apoio,
bem como de software digital, e faculta as entidades
competentes as informagdes quando solicitadas.

- Orientagédo para resultados

- Anélise da informagéo e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagdo

Area Assessoria Diregao

Licenciatura na drea de Assessoria
de Diregdo

Garante a normal tramitag@o dos procedimentos inerentes a
coordenagdo administrativa entre os 6rgdos autarquicos,

bem como de assessoria; presta informagdes técnicas e|”

formula propostas de decisdo; assegura o adequado
tratamento de dados e adota mecanismos de controlo|
destinados a garantir a sua corregao; garante a adequada
gestao e utilizagdo das bases de dados de apoio, bem comoj
de software digital, e faculta as entidades competentes asj
informagdes quando solicitadas.

- Orientag&o para o servigo publico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Inovagdo e qualidade

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagéo

Area Assuntos Culturais

Licenciatura na érea das Linguas
Modernas ou Gestéo das Artes na
Cultura e na Educagao

Planeamento de programagdo cultural do Municipio;
producdo e acompanhamento de eventos na darea da
animagdo cultural, designadamente fora do seu hordrio|
normal de trabalho; coordenagdo de meios técnicos,
servigos e recursos humanos necessarios a execucdo dos
eventos culturais; comunicagdo com entidades externas na
negociacao de aquisigbes de servigos, partilhas de bilheteiraj
e producdo de eventos.

- Planeamento e organizagéo

- Inovagdo e qualidade

- Otimizag&o de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagdo
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MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fun¢do da sua area de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de

Area Biblioteca e
Documentagéo

Licenciatura na area da Biblioteca
e Documentagéo

Conhecimento técnico na édrea de bibliotecas e servigo de
documentagao; capacidade de comunicagdo com o publico;|
interagdo com o publico utente da biblioteca; tratamento
técnico da colegdo de empréstimo e reservados;
coordenagdo do servico de empréstimo, atendimento e
ofertas a colegdo; coordenagdo do servigo educativo da
biblioteca.

- Orientagédo para o servigo publico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Inovagéo e qualidade

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagdo

Area Ciéncias Humanas

Licenciatura na area das
Humanidades

Garante a normal tramitacdo dos procedimentos inerentes
ao planeamento e a gestdo de medidas educativas, bem
como a sua implementacdo nos estabelecimentos de
ensino; relata as necessidades ao nivel da manutengdo e
reabilitagdo escolar e interage com os agentes educativos
visando a sua satisfagao; presta informagGes técnicas e
formula propostas de decisdo; monitoriza e implementa
medidas corretivas das irregularidades detetadas; asseguraj
o adequado tratamento de dados e adota mecanismos dej
controlo destinados a garantir a sua corregdo; garante a
adequada gestdo e utilizagdo das bases de dados de apoioj
e faculta as entidades competentes as informagbes
obrigatdrias por lei.

- Orientag&o para o servigo publico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Inovagdo e qualidade

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagéo

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgdos e servicos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Ciéncias Sociais e do
Comportamento

Licenciatura na area das Ciéncias
Sociais e do Comportamento

No ambito das dreas das ciéncias sociais e do,
comportamento e demais matérias relacionadas: Garante a
normal tramitagdo dos procedimentos e a sua
conformidade com o regime juridico aplicavel, presta
informagdes técnicas e formula propostas de decisdo;]
monitoriza e implementa medidas corretivas  das
irregularidades detetadas; assegura o adequado tratamento
de dados e adota mecanismos de controlo destinados a
garantir a sua corregdo; garante a adequada gestdo e
utilizagdo das bases de dados de apoio e faculta as
entidades competentes as informagdes obrigatérias por lei.

- Orientagdo para resultados;
- Planeamento e organizagao;
- Andlise da informagéo e sentido critico;
- Iniciativa e autonomia;
- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

Area Ciéncia e Tecnologia
dos Alimentos e Nutrigdo

Licenciatura na area de Ciéncia e
Tecnologia dos Alimentos e
Nutricdo

icdo das condigdes de higiene e seguranga alimentar /
avaliagdo nutricional da oferta alimentar / promogédo da
educagdo alimentar; promogdo e / ou coadjuvagdo na
definigdo de politicas de satide comunitaria e saide publica.

- Orientag&o para resultados

- Planeamento e Organizagao

- Anélise da informagéo e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal




MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fungéo da sua drea de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,

Area Comunicagao Externa

Licenciatura na area da
Comunicag&o Social ou
Comunicag&o Social e Educagéo
Multimédia ou Relagbes Publicas

Organizar eventos; aplicar o protocolo; promover a boa
imagem da CML; manter contacto permanente com os
orgdos de comunicagdo social (meio indispensavel para
divulgar as iniciativas na CML); preparagéo de intervengoes;
preparagéo e expedicéo de convites; redigir comunicados de
imprensa; dar apoio na preparagao de suportes gréficos que
envolvam a imagem da autarquia — catalogos ou folhetos.

- Orientagédo para o servigo publico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Inovag&o e qualidade

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagdo

Area Comunicagéo Interna

Licenciatura na drea do Marketing

Preparagdo da agenda das reunides do executivo
camarariorecolha de informagdo indispensavel aos
assuntos agendados; secretariado das reunides doj
executivo camardrio; redacdo de minutas de atas doj
executivo camardrio; atendimento telefénico e presencial dej
publico interno e externo; redagao de atos administrativos;
abertura e preenchimento de fichas OBM's.

- Orientagédo para resultados

- Planeamento e organizagéo

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagdo

- Tolerancia a presséo e contrariedades

planeamento, programagao, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuag&o comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgéos e servigos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Comunicagéo
Internacional

Licenciatura na drea das Relagbes
Internacionais

Elo de ligagdo com os paises com os quais Leiria tem|”

acordos de cooperagdo e amizade ou € geminadaj|
estabelece contactos por e-mail, carta ou telefone; organiza
viagens ou eventos nesta drea; faz tradugbes ou
interpretagdes; acompanha viagens e reunides; assegura
contactos internacionais.

- Orientagédo para o servigo publico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Inovagéo e qualidade

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagdo

Area Contabilidade

Licenciatura na drea da
Contabilidade

Andlise e interpretagdo de documentos contabilisticos;,
recolha e examinacdo de dados relativos ao registo
contabilistico; encerramento de contas; examinagdo
conferéncia de documentos de pagamento, recebimento e
outras operagdes.

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades




MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fun¢do da sua area de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de

Area Design

Licenciatura na érea do Design

Trabalhos gréficos para projetos e atividades do municipio|
de Leiria; acompanhamento da produgédo de trabalhos
graficos; execugdo de imagens graficas para projetos de
parceria com outras entidades; coordenagédo de montagens
e museografia de exposiges nos espagos de galeria doj
municipio.

- Orientag&o para resultados

- Planeamento e organizagao

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Iniciativa e autonomia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgdos e servicos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Desporto

Licenciatura na érea da Educagéo
Fisica ou Desporto;

Gestdo de instalagbes desportivas; gestdo  dej
atividades/programas; lecionagdo de aulas de atividade
fisica; desenvolvimento de programas de apoio ao

desportivo; acompanhamento da
concretizagdo dos protocolos/contratos-programa com as
entidades promotoras.

- Orientag&o para resultados

- Orientagédo para servigo publico

- Planeamento e organizagéo

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento Interpessoal

Area Economia

Licenciatura na drea de Economia
ou Gestédo

Andlise e interpretagcdo de documentos contabilisticos;
elaboragdo de relatérios financeiros para a tomada dej
decisdo; acompanhamento da execucdo orcamental e
patrimonial; elaboracdo dos documentos previsionais e
encerramento de contas; garantir a fiabilidade e fluidez da
informag&o financeira e fiscal; gestdo de procedimentos
relativos a regularizagdo de bens imdveis do municipio;|
regularizagdo da conta 44 - empreitadas; gestdo dos
seguros dos bens do municipio; gestdo de processos e dej
danos em patriménio municipal; gestdo de processos de

alienagdes de bens; desenvolvimento de procedimentos em|_

termos de contratacdo publica; gestdo dos bens do
patriménio municipal (contratos, aquisicdes, etc).Garante a
normal tramitagdo dos procedimentos e a sua
conformidade com o regime juridico aplicavel, presta
informagdes técnicas e formula propostas de decisdo;|
monitoriza e implementa medidas corretivas das
irregularidades detetadas; assegura o adequado tratamentoj
de dados e adota mecanismos de controlo destinados a
garantir a sua corregdo; garante a adequada gestdo e
utilizagdo das bases de dados de apoio e faculta as
entidades competentes as informagdes obrigatorias por lei;|
desenvolve planos de agdo ao nivel do desenvolvimento
econémico, bem como efetua estudos econdmicos de
custo beneficio a refletir nos regulamentos municipais.

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades




Adnaanas

MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

planeamento, programagao, avaliagédo e aplicagdo de métodos e processos de
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuag&o comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgéos e servigos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fungéo da sua drea de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,

Area Educagéo

Licenciatura na érea da Educagao
ou Ensino

Planeamento e gestdo de recursos educativos (meios,
materiais € humanos); procedimentos inerentes a aquisi¢&oj

e apetrechamento dos estabelecimentos de ensino;|_

elemento do gabinete de apoio as refeicdes; procedimentos
inerentes ao acompanhamento de obras em edificios;|
procedimentos inerentes a colocagdo, recruta, mobilidade
de assistentes operacionais.

- Orientag&o para resultados

- Planeamento e Organizagédo

- Anélise da informagéo e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

Area Educagao Social

Licenciatura na érea da Educacdo
Social

Garante a normal tramitacdo dos procedimentos inerentes
ao planeamento e gestédo de atividades socioeducativas em
contextos  sociais, culturais e educativos; presta;
informagdes técnicas e formula propostas de decisdo;|
monitoriza e implementa medidas corretivas das
irregularidades detetadas; assegura o adequado tratamentoj
de dados e adota mecanismos de controlo destinados a
garantir a sua corregdo; garante a adequada gestdo e
utilizagdo das bases de dados de apoio e faculta as
entidades competentes as informagdes obrigatorias por lei.

- Orientagédo para resultados

- Planeamento e Organizagdo

- Anélise da informagao e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

Area Enfermagem
Veterindria

Licenciatura em Enfermagem
Veterindria

Monitorizagdo do estado de salde de animais de pequenos
animais, nomeadamente no CRO de Leiria, Agromuseu D.
Julinha e em eventos do Municipio; Administragdo de|
medicamentos sob orientagdo da Médica Veterindria doj

municipio, nente despar
suplementos e anti-inflamatérios; identificar as diversas
patologias infeciosas e parasitarias mais comuns; Recegaoj
de fichas clinicas de animais e arquivo, de documentagaoj
relativa ao Centro de Recolha Oficial de Leiria, sob a

respor ili da Camara | de Leiria; Preparagaol
de pacientes para cirurgias e atos médico veterindrios;
Mudanga de pensos a animais da responsabilidade do
municipio;  Primeiros  socorros a animais sob a
responsabilidade do Municipio, nomeadamente no veiculo
socorro animal, em caso de necessidade; Limpeza e

esterilizagdo de material cirdrgico; Preparagdo de animais|_

para adogdo; manuseio e condicionamento de cadaveres de
animais; Organizagdo de material médico nas instalagoes e
salas de atos médico-veterindrios do Centro de recolha
Oficial de Leiria; Exercer, com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior|
qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a
respetiva area de especializagdo e formagdo académica,
que visam fundamentar e preparar a decisdo, elaborar,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com,
diversos graus de complexidade, executar outras atividades
de apoio geral e especializado, incumbindo-lhe|
genericamente: o exercicio de fungdes nos diversos ramos
da Medicina Veterinaria sob orientagdo do médicoj
veterindrio, com vista a@ promogéo da salde e o bem-estar|
dos animais.

- Orientagédo para resultados

- Planeamento e Organizagdo

- Anélise da informagao e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

Area Engenharia Agraria

Licenciatura na érea da Engenharia
Agréria

Identifica as necessidades de intervengdo nos espagos,

verdes, definindo a forma de corregdo e planeamento dos|_

trabalhos a realizar; procede a andlise e informagéo dos
projetos de arranjos exteriores de loteamentos e

tha as respetivas concegdes; acompanha 0s
trabalhos desenvolvidos no horto municipal; analisa e efetua;
o seguimento dos pedidos de intervencéo externos.

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades




MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fungéo da sua drea de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagao, avaliagédo e aplicagdo de métodos e processos de

Area Engenharia Ambiente

Licenciatura na drea da Engenharia
do Ambiente

Andlise, estudo e emissdo de pareceres na érea da sua

competéncia; elaboragdo de propostas de solugdo de|~

problemas concretos na drea ambiental; preparagéo,
elaboragdo e acompanhamento de projetos ambientais,
nomeadamente na area da gestdo de residuos, recursos
hidricos, ar, energia, ruido, etc.

- Orientagao para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

Area Engenharia Civil

Licenciatura na érea da Engenharia
Civil

Andlise e informag&o de pedidos relacionados com obras;|
colaboragdo com outros servigos, nomeadamente:
avaliagbes de iméveis, licenciamento de publicidade e
ocupagdo de via publica; acompanhamento de obras
publicas; elaboragdo de projetos de obras publicas;|
orgamentacao.

- Toleréncia a presséo e contrariedades

= Un—#Lﬁ—en agao para resurnados
- Anélise da informagao e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal
-Tnlerannia 4 nracein o rontrariadadac

Area Engenharia
Eletrotécnica

Licenciatura na érea da Engenharia
Eletrotécnica

Andlise e informagéo de processos referentes a semaforos,

parquimetros e redes AVAC; planeamento dos trabalhos,
definindo prioridades e coordenando a sua execug&o.

- Orientagédo para resultados

- Anélise da informagéo e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuag&o comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgéos e servigos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Engenharia Florestal

Licenciatura na drea da
Engenharia Florestal

Andlise e informagdo de processos relacionados com a
gestdo florestal; Apoio e colaboragdo na éarea florestal a
outras unidades organicas; Emitir pareceres técnicos em
matéria de prevengdo e seguranga contra riscos dej
incéndios e outros sinistros, bem como na realizagdo de
queimadas, langamento de fogo de artificio e projetos dej
reflorestagdo; Acompanhar os trabalhos de gestdo de
combustiveis; ~ Assegurar os  procedimentos  de

1to de agdes de povoamento e ou destruigdo de
revestimento vegetal e de arvores de crescimento rapido,
bem como de outras espécies florestais;

- Orientagédo para resultados

- Andlise da informagéo e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Engenharia
Geografica

Licenciatura na érea da Engenharia
Geografica

Toponimia - gestdo de processos; controlo da qualidade naj
avaliagdo de informagdo cartografica; preparacdo dej
modelos de dados para os sistemas de informag&oj
geografica; edicdo e gestdo de dados de cadastro dej
processos de operagdes urbanisticas; fiscalizagdo da
producao cartografica.

- Orientagédo para resultados

- Andlise da informagéo e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Engenharia Geolégica

Licenciatura na érea da Engenharia
Geologica

Andlise, estudo e emissdo de pareceres na drea da sua
competéncia.

-Onientagao para resurtados |
- Anélise da informagao e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

-Tnlarincia 3 nracein a cantrariadadac
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MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fun¢do da sua area de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de

Area Engenharia Industrial

Licenciatura na drea da Engenharia
Industrial

Apreciagdo de processos de postos de combustiveis e
infraestruturas de telecomunicagdes;
controlo da atividade do departamento; acompanhamentoj
técnico do projeto “via verde empresas”; inser¢do em|
sistemas de informagdo geogréfica dos processos
relacionados com os temas referidos.

monitorizagdo e|”

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades

Area Engenharia Territério

Licenciatura na drea da Engenharia
Territorio

Projetos de estrutura vidria e mobilidade; elaboragdo de,
planos municipais de ordenamento do territdrio; elaborag&oj
do relatério do estado do ordenamento do territério;]
elaboragdo dos planos estratégicos sectoriais; elaboragdo e
estruturagdo de bases de dados para SIG.

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerdncia a pressdo e contrariedades

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgdos e servicos; c) Representa

0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,

enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Ergonomia

Licenciatura na drea da Ergonomia

No ambito da seguranga, higiene e satde no trabalho e da
gestdo do plano de formacdo profissional e demais
matérias relacionadas: Garante a normal tramitagdo dos
procedimentos e a sua conformidade com o regime juridico

aplicavel; presta informagdes técnicas e formula propostas|~

de decisdo; monitoriza e implementa medidas corretivasj
das irregularidades d das; o

tratamento de dados e adota mecanismos de controlo|
destinados a garantir a sua corregdo; garante a adequada
gestdo e utilizagdo das bases de dados de apoio e faculta
as entidades competentes as informagbes obrigatérias por
lei.

- Orientagédo para resultados

- Anélise da informagéo e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento Interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Fotografia

Licenciatura na édrea da Fotografia

Registo fotografico de todas as iniciativas promovidas pela,
Camara Municipal de Leiria e de todas as exposi¢bes
patentes nos equipamentos culturais do municipio; arquivo
fotografico com identificagdo das fotografias tiradas em
excell; criagdo de dlbuns fotogréficos no facebook doj
municipio de Leiria e da Leiriagenda; tratamento de imagem;|
envio de fotografias para 6rgdos de comunicagdo social;|
registo fotogréfico de eventos promovidos em parceria com
entidades exteriores, sempre que solicitado, ou para a
producao de catalogos ou desdobraveis.

- Orientagédo para resultados

- Planeamento e organizagéo

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Iniciativa e autonomia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

Area Geografia

Licenciatura na drea da Geografia

Elaboragdo de planos municipais de ordenamento do
territorio; elaboragdo de estudos de caracterizagdo do
territorio municipal; acompanhamento e elaboragdo de|
mapas de ruido e respetivos planos de redugdo do ruido;|
implementagdo do sistema de informagdo geografica na
andlise do territério e implementagdo do portal dej
informag&o geografica municipal.

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades
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MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fun¢do da sua area de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de

Area Gestdo

Licenciatura na drea de Gesté&o ou
de Administragdo

Gestdo do patriménio  municipal;  procedimentos
conducentes a regularizagdo de bens iméveis do municipio,
com vista a sua inventariagao; regularizagdo da conta 44 -
empreitadas; gestdo do processo de alienagdo de bens do

ipio; gestdo de processos de danos em patrimonio
municipalino dmbito do processamento de remuneragdes,

da orgamentagdo e gestdo de despesas com pessoal, e|_

demais matérias relacionadas: Garante a normal tramitag&oj
dos procedimentos e a sua conformidade com o regime
juridico aplicavel, presta informagbes técnicas e formula
propostas de decisdo; monitoriza e implementa medidas
corretivas das irregularidades detetadas; assegura o
adequado tratamento de dados e adota mecanismos dej
controlo destinados a garantir a sua corre¢do; garante a
adequada gestdo e utilizagdo das bases de dados de apoioj
e faculta as entidades competentes as informagbes
obrigatdrias por lei.

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgdos e servicos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Gestdo Recursos
Humanos

Licenciatura na drea da Gestéo de
Recursos Humanos

No ambito da gestdo do mapa de pessoal, do recrutamento,
e selecdo, da mobilidade geral, da constituicdo e cessag&oj
da relacdo juridica de emprego publico, da avaliagdo dej
desempenho, da acumulagdo de fungbes publicas e
privadas e dos acidentes em trabalho e demais matérias
relacionadas:  Garante a normal
procedimentos e a sua conformidade com o regime juridico
aplicavel; presta informagoes técnicas e formula propostas
de decisdo; monitoriza e implementa medidas corretivasj
das irregularidades das; o

tramitagdo  dos|_

tratamento de dados e adota mecanismos de controlo]
destinados a garantir a sua corregdo; garante a adequada
gestdo e utilizagdo das bases de dados de apoio e faculta
as entidades competentes as informagbes obrigatérias por
lei.

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades

Area Juridica

Licenciatura na drea do Direito

Elaboragdo de informagdes técnico-juridicas e pareceres;
Instrugdo de processos de averiguagdo, inquérito,
sindicancia ou disciplinares; Instrugdo de processos de

respor ili civil atual; G de|
minutas de atos e contratos administrativos; elaboragao dej
estudos técnico-juridicos; elaboragdo de projetos de
posturas e regulamentos municipais; instrugdo de

requerimentos para obtengdo das declaragdes de utilidade]_

publica de bens e direitos a expropriar; acompanhamento dej
processos de expropriagdo, requisigdo ou constituigdo de
qualquer encargo, 6nus, responsabilidade ou restrigao;
integragdo em grupos de trabalho constituidos por diversasj
unidades organicas; participagdo em procedimentos
concursais (recrutamento de pessoal, contratagdo publica,
hastas publicas); prestagdo de esclarecimentos juridicos;
participagdo em reunides promovidas pela vereagao;
preenchimento de fichas de atividade OBM; instrugdo dej
processos de contraordenagéo; elaboragéo de relatérios de
deciséo.

- Orientagédo para resultados

- Andlise da informagéo e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Licenciamentos

Licenciatura na area da
Solicitadoria e ou da
Administragdo Publica e ou da
Gestao

Promove, instrui e pratica os procedimentos técnico-|_

administrativos inerentes a celebragdo de contratos
decorrentes de concursos publicos langados pela autarquia;
informa processos relacionados com licenciamentos
diversos, ocupagéo de espago publico e publicidade.

-Onientagao para resurtados |
- Anélise da informagao e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

-Tnlarincia 3 nracein a cantrariadadac
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MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fun¢do da sua area de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgdos e servicos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Medicina Veterinaria

Licenciatura na area de Medicina
Veterindria

Colabora na execugdo das tarefas de inspecdo higio-|
sanitaria e controlo higio-sanitario das instalagdes para
alojamento de animais, dos produtos de origem animal e
dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se
abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem,
conservem, armazenem ou comercializem animais ou
produtos de origem animal e seus derivados; emitir parecer,
nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalagdes e
estabelecimentos referidos na alinea anterior; elaborar
remeter, nos prazos fixados, a informagdo relativa aoj

movimento nosonecrolégico dos animais; notificar de|”

imediato as doengas de declaragdo obrigatéria e adotar
prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doengas de caracter epizoético; emitir|
guias sanitarias de transito; participar nas campanhas de
saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinria nacional do respetivo municipio;
colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de
inquéritos de interesse pecudrio e ou econdmico e prestar|
informagdo  técnica  sobre  abertura de  novos

bel entos de cor ializacdo, de pr e de

transformacdo de produtos de origem animal.0 médico
veterindrio municipal é a Autoridade Sanitdria Veterinaria
Concelhia e é o responsével técnico pelo Centro de Recolha
Oficial (canil) do municipio a que pertence.

e . = . T
- Orientagédo para servigo publico

Conhecimentos
experiéncia

- Iniciativa e autonomia
- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

especializados e

Area Museus

Licenciatura na drea de Histéria ou
Museologia

Tratamento da colegdo de objetos e documentos que|”

integram os museus municipais; potenciar a divulgagao dos
museus e das colegdes junto ao publico; assegurar servigos

ivos dire para tipos de publico;
assegurar o bom servio de atendimento do publico e
utentes dos museus.

- Orientag&o para o servigo publico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Inovagdo e qualidade

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagéo

Area Patriménio Cultural

Licenciatura na drea de Histéria
(variante Patriménio Cultural) ou
Patriménio Cultural

Coordenagdo de atividades de animagdo cultural;
Coordenagdo das  atividades na produgdo e
acompanhamento; coordenagdo da agenda de eventos do
municipio, nos diversos suportes existentes; articulagdo dos
projetos e apoios ao associativismo cultural.

Area Planeamento

Licenciatura na drea do
Planeamento Urbano

- Planeamento e organizagao

- Inovagéo e qualidade

- Otimizagdo de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Comunicagéo

Elaboragao de planos municipais de ordenamento do

territério; elaboragdo de estudos sectoriais relativos aol

desenvolvimento socioecondmico e ordenamento do|_

territério; acompanhamento de instrumentos de gestéo
territorial de ordem superior; implementagéo de sistemas de
informagdo geogréfica de suporte a caracterizagdo doj
territério municipal; elaboragdo do relatério do estado do
ordenamento do territério; elaboragdo de regulamentos no

Ambito dos PMOT's

- Orientacao para resultados

- Anélise da informagéo e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedade
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MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fungéo da sua drea de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,

Area Protegao Civil

Licenciatura em Protegéo Civil

Garante a normal tramitagdo dos procedimentos inerentes;
a implementagéo e funcionamento do Gabinete Técnico de
Seguranga no Servigo de Protegdo Civil Municipal para a
realizagdo de Planos de Seguranga em edificios, Planos de
Emergéncia no Concelho de Leiria, vistorias no ambito da
seguranga contra incéndios em edificios, pareceres de
seguranga de langamento de fogo de artificio, realizagdo de
exercicios e simulacros; presta informagdes técnicas e
formula propostas de decisdo; monitoriza e implementa
medidas corretivas das irregularidades detetadas.

- Orientagédo para o servigo publico

- Anélise da informagéo e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Psicologia

Licenciatura na drea da Psicologia

Atendimento ao publico / encaminhamento interno e

externo; apoio/aconselhamento psicoldgico; treino de
competéncias  (pessoais,  profissionais,  familiares);|
articulacao com servigos locais de saude;|

acompanhamento/monitorizagdo de programas e medidas
autarquicas.

- Orientagédo para o servigo publico
- Andlise da informagéo e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal
- Tolerancia a pressdo e contrariedades

planeamento, programagao, avaliagédo e aplicagdo de métodos e processos de
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuag&o comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgéos e servigos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Area Seguranga no
Trabalho

Licenciatura na érea da Seguranga
no Trabalho e Certificado de
Aptiddo profissional

Aprecia projetos e elabora medidas de autoprotecdo.|
Realiza vistorias e

inspegdes das condi¢des de seguranga contra incéndio em
edificios (SCIE) de edificios e recintos classificados em
categorias de risco.

-Orientag&o para o servigo publico

- Anélise da informagao e sentido critico
-Conhecimentos especializados e experiéncia
- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

-Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Servigo Social

Licenciatura na érea do Servigo
Social

as atividades de prevengdo de protegdo contra riscos
profissionais.

- Orientag&o para o servigo publico

- Anélise da informagao e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerdncia a pressdo e contrariedades

Area Sociologia

Licenciatura na drea da Sociologia

Diagnéstico, planeamento e gestdo educativa; promover
estudos e tratamento de dados de suporte a iniciativa
municipal no ambito da educacéo, formagédo e juventude;|
manter atualizados estudos de caracterizagdo da rede
escolar, oferta educativa e agdo social escolar; monitorizar a
carta educativa; dinamizar o conselho municipal de
educagcao; gerir o projeto educativo municipal; assegurar asj
condigdes de funcionamento dos espagos educativos;
promover o envolvimento dos varios parceiros educativos
na agdo educativa municipal (acdo social, extra-escolar,
formativa, tempos livres escolares); coordenar, acompanhar,|
dinamizar as atividades pedagdgicas promovidas peloj
municipio; gerir a componente de apoio a familia; gerir a
agdo social escolar e apoio a familia.

- Orientagédo para resultados

- Planeamento e Organizagdo

- Anélise da informagao e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal
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MUNICIPIO DE LEIRIA -

CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Técnico Superior

Técnico Superior

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fun¢do da sua drea de
atividade, e com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado: a) Exerce fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagao, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o; b) Elabora,
autonomamente, ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais, e operativas dos 6rgdos e servigos; c) Representa
0 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade e toma opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Licenciatura na area da

Area Solicitadoria Solicitadoria

Colaboragdo com os servigos emissores de certidoes dej
divida; elaboragdo e conferéncia de listagens de certiddes;|
verificagdo da conformidade legal das certiddes de divida;
pesquisa de informag&o na internet; elaboragéo de pedidos
escritos de informagdo a entidades publicas; instrugdo e
controlo de processos para pagamento faseado;
acompanhamento de processos de penhoras
vencimento, de saldo bancério e de subsidios e pensdes;|
elaboragdo de minutas de resposta a reclamagdes e
oposigdes; elaboragdo de informagdes técnicas e de
propostas de deciséo; elaboragdo de relatérios periddicos;
atendimento telefénico, presencial e por correio eletrénico;
registos de correspondéncia;  processamento  de
pagamentos e emissdo de guias de recebimento; abertura e
preenchimento de fichas de atividade OBM's; instrugdo dej
processos de contraordenagéo; elaboragéo de relatérios de
decisdo em processos de contraordenagéo.

de|_

- Orientagédo para resultados

- Andlise da informagéo e sentido critico
Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Turismo Licenciatura em Turismo

Garante a normal tramitagdo dos procedimentos e a sua
conformidade com o regime juridico aplicavel, presta
informagdes técnicas e formula propostas de decisdo;|
monitoriza e implementa medidas corretivas das
irregularidades detetadas; assegura o adequado tratamentoj
de dados e adota mecanismos de controlo destinados a
garantir a sua corregdo; garante a adequada gestdo e
utilizagdo das base; Efetua o planeamento e a gestdo dej
atividades turisticas, nomeadamente, operages de gestao,
comercial e de marketing e eventos e animag&o.

- Orientagédo para resultados

- Anélise da informagéo e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Assistente Técnico

Coordenador Técnico

Presta o apoio administrativo necessario a prossecugdo das competéncias previstas
na estrutura nuclear ou flexivel da Camara Municipal de Leiria para a correspondente
(sub)unidade organica, em fungdo da sua area e com relativo grau de autonomia e
responsabilidade: a) Exerce funges de chefia técnica e administrativa de uma
subunidade organica, por cujos resultados é responsavel; b) Realiza atividades de
programag&o e organizagdo do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas
superiores; c) Executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade.

Area Administrativa

Supervisiona registos contabilisticos relacionados com
pagamentos, recebimentos e outras operagdes; garantir a
boa organizagao administrativa; langamentos em OBM's;
despacho de processos em plataformas de gestado
documental,; coordenagéo do trabalho no seu setor, sendo
responsavel pela elaboragdo de escalas de servigo e férias;
requisi¢do de material; registo em livros e aplicagdes
informaticas.

- Realizag&o e orientagdo para resultados
- Conhecimentos e experiéncia

- Organizag&o e método de trabalho

- Relacionamento interpessoal

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Tolerancia a pressdo e contrariedades
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PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Assistente Técnico

Coordenador Técnico

Presta o apoio administrativo necessario a prossecugdo das competéncias previstas
na estrutura nuclear ou flexivel da Camara Municipal de Leiria para a correspondente
(sub)unidade orgénica, em fung&o da sua area e com relativo grau de autonomia e
responsabilidade: a) Exerce fungdes de chefia técnica e administrativa de uma
subunidade organica, por cujos resultados é responsavel; b) Realiza atividades de
programac&o e organiza¢do do pessoal que coordena, segundo orientacdes e diretivas
superiores; ¢) Executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade.

Area Cemitério

Supervisiona registos contabilisticos relacionados com
pagamentos, recebimentos e outras operagdes; garantir a
boa organizagdo administrativa; lancamentos em OBM's;
despacho de processos em plataformas de gestado
documental,; coordenag&o do trabalho no seu setor, sendo
responsavel pela elaboragéo de escalas de servigo e férias;
requisi¢do de material; registo em livros e aplicagdes
informaticas.

- Orientag&o para o servigo publico
- Organizagdo e método de trabalho
- Trabalho de equipa e cooperagéo
- Comunicagéo

- Relacionamento interpessoal

- Iniciativa e autonomia

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Presta o apoio administrativo necessario a prossecugdo das competéncias previstas
na estrutura nuclear ou flexivel da Camara Municipal de Leiria para a correspondente
(sub)unidade organica, em fungdo da sua area de atividade, e com grau médio de
complexidade: a) Exerce funges de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, nas areas de
atuagdo comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos.

Area Administrativa

Garante a normal tramitagdo dos procedimentos e a sua
conformidade com o regime juridico aplicavel; mantém
organizados os processos e os documentos que Os;
integram; presta informagdes de cardcter meramente
administrativa; monitoriza e promove medidas corretivas
face as irregularidades detetadas; processa dados e
promove as corregdes necessdrias; minuta  atos
administrativos; procede a notificagdo de decisbes e
deliberagbes; promove o registo da documentagao interna e
externa; divulga e arquiva ordens e diretivas internas, bem
como regulamentos municipais; assegura os procedimentosi
de recenseamento militar e divulga informagdes relativas aoj
exército; organiza todos os procedimentos eleitorais e
referendos; prepara a emissdo de certificados de registos
de cidaddos da Unido Europeia; acompanha as
comunicagdes telefénicas, a manutencéo do edificio sede e
o pessoal afeto a limpeza e a seguranga; recebe e instruij
todos os processos do RAAML, mantendo a base de dados
atualizada; emite RQI's para publicagdo de avisos, editais e
regulamentos nos jornais e didrio da ]

encadernagdes e fotocopias; redacao de oficios; abertura dej
processos de contraordenagdo; emite guias de recebimento;|
efetua controlo de pagamentos; remete guias aos
instrutores de processos de contraordenagdo; presta
informagdo sobre pagamentos; mand de ificaga

atendimento interno e externo em ambiente de front ofice e
back ofice; abre e preenche fichas de atividade (OBM's);|
efetua a gestdo dos bens méveis do Municipio (aquisicéo,
alienagdo, doacdo, transferéncias, etc.); efetua a gestdo dej
“armazém” dos bens moéveis excedentdrios; calcula as
amortizagbes; gere procedimentos no ambito da
contratacdo publica; gere a execugdo de contratos de bens
e servicos em vigor; participa nos inventarios as existéncias;
gere os procedimentos de publicagdo do municipio.

- Realizag&o e orientagdo para resultados

- Conhecimentos e experiéncia

- Organizag&o e método de trabalho

- Relacionamento interpessoal

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Tolerancia a pressdo e contrariedades
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PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Assistente Técnico

Assistente Técnico

servigos.

Presta o apoio administrativo necessario a prossecugdo das competéncias previstas
na estrutura nuclear ou flexivel da Camara Municipal de Leiria para a correspondente
(sub)unidade orgénica, em fung&o da sua area de atividade, e com grau médio de
complexidade: a) Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, nas areas de
atuag@o comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos érgdos e

Area Animagao Cultural

Curso tecnolégico,
profissional ou outros de nivel
11l com equivaléncia ao ensino|
secundario, na area da
animagao cultural

Apoio administrativo nas &reas de animagdo cultural;|
contratagdo de servigos; comunicagdo interna e externa;
contabili analitica; ito  de auxilios e
expediente; apoio na produgdo e acompanhamento de
eventos culturais nos diversos espagos usados para o
efeito pelo municipio.

- Orientagdo para o servigo publico
- Organizag&o e método de trabalho
- Trabalho de equipa e cooperagédo
- Comunicagdo

- Relacionamento interpessoal

- Iniciativa e autonomia

Area Biblioteca e
Documentagéo

Curso tecnolégico,
profissional ou outros de nivel
11l com equivaléncia ao ensino
secundario, na area da
biblioteca e documentagéo

Tratamento técnico da colecdo de monografias, periddicos|
e material de divulgagdo; atendimento ao publico; servicos
educativos na area da promog&o da leitura e incentivo aoj
conhecimento literdrio; apoio em atividades para o publico.

- Orientag&o para o servigo publico
- Organizagdo e método de trabalho
- Trabalho de equipa e cooperagéo
- Comunicagéo

- Relacionamento interpessoal

- Iniciativa e autonomia

Area Construgéo Civil

Curso tecnolégico,
profissional ou outros de nivel
11l com equivaléncia ao ensino|
secundario, na area da
construg&o civil

Acompanhamento de obras publicas; informagdes sobre
infraestruturas  publicas; informagdes sobre coletores
pluviais e esgotos; apoio as juntas de freguesia, no ambito
de obras publicas; elaboragdo de medigdes, orgamentos,
caderno de encargos e pegas desenhadas, no ambito dej
obras publicas; caracterizagado de arruamentos no ambito da
toponimia.

- Realizagédo e orientag&o para resultados

- Conhecimentos e experiéncia

- Organizagdo e método de trabalho

- Relacionamento interpessoal

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Tolerancia a presséo e contrariedades

Area Contabilidade

Curso tecnolégico,
profissional ou outros de nivel
11l com equivaléncia ao ensino
secundario, na area da
contabilidade

Proceder aos registos contabilisticos relacionados com os,
pagamentos e recebimentos; promover a boa organizagdo
administrativa.

- Realizagédo e orientag&o para resultados

- Conhecimentos e experiéncia

- Organizagdo e método de trabalho

- Relacionamento interpessoal

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Tolerancia a presséo e contrariedades
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PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Presta o apoio administrativo necessario a prossecugdo das competéncias previstas
na estrutura nuclear ou flexivel da Camara Municipal de Leiria para a correspondente
(sub)unidade orgénica, em fung&o da sua area de atividade, e com grau médio de
complexidade: a) Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, nas areas de
atuag@o comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos érgdos e

servigos.

Area Desenho

Curso tecnolégico,
profissional ou outros de nivel
11l com equivaléncia ao ensino
secundario, na area do
desenho

Cadastro de processos —vistorizagdo de parcelas de terrenoj
em ambiente SIG; desenho técnico-elaboracdo de pegas
desenhadas no &mbito dos planos municipais doj
ordenamento do territério (PDM e PP); edicdo e
manutengdo de bases de dados do SIG; impressdes
gréficas; informagdes para certiddes de wusos e
condicionantes.

- Realizag&o e orientagdo para resultados

- Conhecimentos e experiéncia

- Organizag&o e método de trabalho

- Relacionamento interpessoal

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

Area Juridica

Curso tecnolégico,
profissional ou outros de nivel
11l com equivaléncia ao ensino|
secundario, na drea juridica

Abertura e organizagdo de processos de contencioso
administrativo para utilizagdo interna; Tratamento da
correspondéncia trocada com a sociedade de advogadosi
contratada; Elaboragdo de procuragdes forenses, minutas
de despachos e de oficio; Encaminhamento de pedidos dej
informag&o da sociedade de advogados contratada para as
varias unidades orgénicas envolvidas em cada agao judicial
em curso; Recolha e fornecimento de informag&o interna
relativa as agdes judiciais em curso; Elaboragdo de
propostas de réis de testemunhas e notificagdo interna dej
testemunhas;  Procedimento para pagamento  de|
documentos Unicos de cobranga (custas judiciais) e custas
de parte e outros; Contacto telefénico e pessoal com a
sociedade de advogados contratada; Preparagdo dej
relatorios para a Assembleia Municipal; Controlo da gest&oj
de toda a documentagdo da Area Juridica (drea dos
pareceres e consultoria juridica e darea das
Contraordenagbes): encaminhamento e informagdo a
despacho superior; Registo e abertura em aplicag&oj
informatica de processos de contraordenagdes.

- Realizagédo e orientag&o para resultados

- Conhecimentos e experiéncia

- Organizagdo e método de trabalho

- Relacionamento interpessoal

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Tolerancia a presséo e contrariedades

Area Medidor
Orgamentista

Curso tecnolégico,
profissional ou outros de nivel
11l com equivaléncia ao ensino|
secundario, na area de
medidor orgamentista

Determina as qualidades e custos dos materiais e de mao-
de-obra necessarios para a execugdo de uma obra; Analisa
as diversas componentes do projecto, as memorias
descritivas e os cadernos de encargos; Efetua medigdes e
determina as quantidades de materiais, de m&o-de-obra e
de servigos necessarios, utilizando os seus conhecimentosj
de desenho, dos materiais e dos processos e métodos dej
execugdo de obras; Calcula os valores globais, utilizando,
nomeadamente, tabelas de pregos; Organiza os orgamentos
e indica os materiais a empregar nas operagdes a efectuar;|
Providencia no sentido de manter as tabelas de pregos,
actualizadas.

- Orientagédo para o servigo publico

- Conhecimentos e experiéncia

- Organizagdo e método de trabalho

- Iniciativa e autonomia

- Otimizagao de Recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

Area Metrologia

Curso tecnolégico,
profissional ou outros de nivel
11l com equivaléncia ao ensino|
secundario, na area da
metrologia

Controlo metroldgico legal de equipamentos, devendoj
possuir formagdo técnica especifica; preenchimento dos
ensaios de verificagdo  legalmente b i

elaboragdo de estatisticas mensais do trabalho

cobranga de receitas dos trabalhos realizados; manuteng&oj
e manuseamento dos meios de referéncia disponiveis para
efetuar o controlo metroldgico; condugdo de viatura;
elaboragdo de varios registos administrativos (OBM,
plataformas de gestdo documental, POCAL); emissdo de
documento comprovativo do controlo metrolégico.

- Orientagdo para o servigo publico

- Conhecimentos e experiéncia

- Organizagdo e método de trabalho

- Iniciativa e autonomia

- Otimizagdo de Recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

Area Topografia

Curso tecnolégico,
profissional ou outros de nivel
11l com equivaléncia ao ensino|
secundario, na area da
topografia

Levantamentos topogréficos; implantagdo de obras;|
levantamentos cadastrais; verificacdo e fiscalizagdo de
obras particulares; célculo de éreas; nivelamentos.

—Orientagao para o servico publico |
- Conhecimentos e experiéncia

- Organizag&o e método de trabalho

- Iniciativa e autonomia

- Otimizag&o de Recursos

- Responsabilidade e compromisso com o

servico
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PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Assistente
Operacional

Encarregado Geral
Operacional

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fung&o da sua érea: a)
exerce fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional; b)
Coordena, em geral, todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto ao(s) sector(es) de
atividade sob sua supervisdo.

Area Manutengéo e
Conservagao Vidria e de
Edificios

Area Parques e Espagos
Verdes

Planeamento de trabalhos,
coordenando a sua execug&o.

definindo prioridades e

- Realizag&o e orientagdo para resultados
- Coordenagéo

- Otimizag&o de recursos

- Orientagdo para a seguranga

- Conhecimentos e experiéncia

- Organizagdo e métodos de trabalho

Encarregado Operacional

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fung&o da sua érea: a)
Exerce fungdes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de
atividade, por cujos resultados é responsavel; b) Realiza tarefas de programagéo,
organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob a sua coordenagéo;
c) Substitui o encarregado-geral nas suas auséncias e impedimentos.

Area Agdo Educativa

Area Manutengéo e
Conservagao Vidria

Area Manutengéo e
Conservagdo de Parques e
Espacos Verdes

Area Mercados e Feiras

Planeamento de trabalhos, definindo prioridades e
coordenando a sua execugao; coordenagdo de equipas de
trabalho.

- Realizagédo e orientag&o para resultados
- Coordenagdo

- Otimizagdo de recursos

- Orientagdo para a seguranga

- Conhecimentos e experiéncia

- Organizag&o e métodos de trabalho

Assistente Operacional

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fun¢do da sua area de
atividade: a) Exerce fungGes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; b) Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; c) E responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, @ manuteng&o e reparagdo dos mesmos.

Area Apoio Geral

Manutengdo das condigdes de higiene e salubridade de,
espacos; apoio a atividades e eventos (ex. montagem e
desmontagem de equipamentos); manutengéo de espagos,
incluindo vias municipais e espagos verdes; controlo de
entradas e saidas; cobrangas; registo de processos;
movimentagdo e consultas de processos no sistema
informatico; apoio aos técnicos; condugdo de viaturas;
digitalizagdo e fotocépia de documentos; registos em OBM;|
gestdo de processos de contratagdo publica; gestdo da
execugdo de contratos de bens e servigos; inventario;
recegdo e armazenamento de bens; proceder a entrega de
bens em stock.

- Trabalho de equipa e cooperagédo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizacgdo de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

- Orientagdo para a seguranga

Area Condutor Méquinas
Pesadas, Veiculos
Especiais e Viaturas
Ligeiras

Condugdo da viatura/maquina que lhe for distribuida, que
deverd manter em bom estado, devendo manter a sua
operacionalidade em boas condigdes de seguranga e
higiene.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagéo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizag&o de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

Area Agdo Educativa

Participar com os docentes no acompanhamento das
criangas; providenciar a limpeza, arrumagao, conservagao e
boa utilizagdo das instalagbes; prestar tarefas de
atendimento e encaminhamento dos utilizadores; executarl|
tarefas em matéria de acdo social escolar; cooperar nas|
atividades que visem a seguranga e saude; efetuar, noj
interior e exterior do jardim de infancia, tarefas
indispensaveis ao bom funcionamento da organizagao.

- Orientagédo para o servigo publico

- Conhecimento e experiéncia

- Organizagdo e método de trabalho

- Relacionamento interpessoal

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga
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CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Assistente
Operacional

Assistente Operacional

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em funcdo da sua area de
atividade: a) Exerce fungGes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis; b) Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; c) E responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, @ manuteng&o e reparagdo dos mesmos.

Area Calceteiro

Manutengao/reparagéo/conservagéo de passeios.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagédo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizagdo de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

Area Canalizador

Manuteng&o, reparagdo e conservagdo de redes de dgua e,
aguas residuais domésticas; manutengdo dos sistemas dej
rega; apoio a eventos.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagéo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizag&o de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

Area Cantoneiro

Limpeza, reparagdo e conservagéo de vias municipais.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagéo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizag&o de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientac&o para a sequranca

Area Carpinteiro

Reparagdo, manutengdo e conservagdo dos edificios
pertencentes ao municipio; fabrico de mobiliario; apoio aos
eventos.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagédo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizagdo de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientacdo para a sequranca

Area Coveiro

Inumagdo e exumagdo de cadaveres; transladagdo de,
ossadas; inumagdo em gavetas; pintura dos muros do
cemitério; arranjo de espagos verdes; higienizagdo dos
sanitdrios publicos do cemitério.

- Orientagédo para o servigo publico

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagédo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades
- Orientagdo para a seguranga

Area Eletricista

Reparagdo, manutengdo e conservacdo dos edificios,
pertencentes ao municipio, incluindo pequenas instalagbes
elétricas; manutencdo de parquimetros e semaforos; apoio
aos eventos.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagédo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizagdo de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

Area Jardineiro

Limpeza, reparagdo, manutengdo e conservagdo dos
espagos verdes publicos; apoio aos eventos.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagédo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizacgdo de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

20



.
]— MUNICIPIO DE LEIRIA - CAMARA MUNICIPAL

PERFIL DE COMPETENCIAS 2024

CARREIRA/CARGO

CATEGORIA/ CARGO

ATRIBUIGOES/COMPETENCIAS/ATIVIDADES

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL

PRINCIPAIS TAREFAS DESENVOLVIDAS

PERFIL DE COMPETENCIAS ASSOCIADAS AO
POSTO DE TRABALHO

CARREIRAS GERAIS

Assistente
Operacional

Assistente Operacional

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, em fun¢do da sua area de
atividade: a) Exerce fungGes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; b) Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; c) E responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, @ manuteng&o e reparagdo dos mesmos.

Area Museografia

Zela pela manutengao e limpeza da infraestrutura municipal;|
Providencia a boa utilizagdo dos equipamentos;
Responsavel pela gestdo do stock de material; Resolug&o de
pequenas manutengdes que ndo exijam pessoal
especializado; Execugdo de relatérios de ocorréncia, de
modo & sua resolugdo atempada; Apoio aos técnicos do
espago na montagem e desmontagem de espetéculos.

- Orientag&o para o servigo publico

- Conhecimentos e experiéncia

- Relacionamento interpessoal

- Otimizagdo de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

Area Nadador Salvador

Exerce a atividade de salvamento em meio aquatico, onde
se incluem as praias, as piscinas e outros locais onde
ocorram praticas aqudticas, utilizando os meios, os
procedimentos e as técnicas adequados, bem como de
atividades relacionadas com informagdo, prevencgao,
socorrismo e suporte bésico de vida, em qualquer|
circunstancia, no ambito do salvamento aquatico. Garantir a
limpeza e manutengdo e limpeza de equipamentos e o
apoio aos utentes.

- Orientagédo para o servigo publico

- Conhecimentos e experiéncia

- Relacionamento interpessoal

- Otimizag&o de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

Area Pedreiro

Manutengdo/reparagdo/e  conservagdo de edificios|
municipais, reparagées em passeios, pontes, muros e
coletores pluviais.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagéo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizag&o de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

Area Pintor

Manutengao/reparagéo/e pintura de edificios municipais e|
apoio a eventos.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagédo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizagdo de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

Area Serralheiro Civil

Manutengéao/reparagéo/conservagéo de edificios|

municipais e apoio a eventos.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagéo

- Relacionamento interpessoal

- Otimizag&o de recursos

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Orientagdo para a seguranga

Area Tratador e Apanhador

de Animais

Proceder a alimentagdo, abeberamento e maneio dos,
animais alojados no Centro de Recolha Oficial (CRO); limpar
e desinfetar os alojamentos dos animais; fazer a vigilancia,
captura e transporte de animais, bem como a recolha dej
animais feridos ou mortos na via publica; participar em
campanhas de adogdo de animais e agdes de
sensibilizagdo; exercer as demais fungdes que lhe sejam
atribuidas por lei ou por despacho superior

Orientagdo para resultados

- Orientagédo para o servigo publico

- Organizag&o e método de trabalho

- Relacionamento interpessoal

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo
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Especialista de Sistemas e Tecnologias de
Informacgédo

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, e com responsabilidade e|
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, exerce
fungdes: consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagao, avaliagdo e aplicagéo de|
boas préaticas, métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentem e preparem a decisdo no ambito dos sistemas e tecnologias de
informagéo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no ambito de|
sistemas e tecnologias de informagao.

Gestdo e/ou participagdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou|™

evolugdo de sistemas e tecnologias de informagédo; Planeamento, coordenagédo e
execugdo de atividades de gestdo, administragdo, monitorizagdo, manutengao,
formagao e apoio a utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagao, garantindo o
seu bom funcionamento e a seguranga da informagéo tratada e armazenada por estes;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; Representagéo do érgéo ou servigo em matérias
relacionadas com sistemas e tecnologias de informagdo tomando opgdes de indole

Instalagdo, parametrizagdo e manutengdo de servidores,
aplicacionais; gestdo do dominio e active directory; garantir|
a fi e disp il dos sistemas de informag&o;
atualizagdo e manutengdo das aplicagdes informaticas dej
gestdo autérquica; garantir a seguranga dos sistemas de
informagao; parametrizar utilizadores e respetivos niveis de
seguranca nas diversas aplicagbes; gestdo do sitio web do
municipio; projeto, implementagdo e manutencéo da rede
de dados; garantir o pleno funcionamento dos telefones IP,
do municipio.

- Orientag&o para resultados

- Anélise da informagao e sentido critico

- Conhecimentos especializados e
experiéncia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Relacionamento interpessoal

- Tolerancia a presséo e contrariedades

(%] técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
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No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica, exerce fungdes del| - Realizag&o e orientagdo para resultados
natureza essencialmente executiv~a, de aplica»t;éo de boa§ praticas, rne'tc?d?s e Apolo Va(?s trabalhadf;res do municipio, ao~n|'ve| da n-!icro - Conhecimentos e experiéncia
o ) ) processos, com ba'se em or entag e |nstru¢ogs estaPelecldasJ de gra‘u> mefﬂo de| !nformaxjca, reparaqatj dg hardvt/are, crlaqap de perf|s~e - Organizagao e método de trabalho
Técnico de Sistemas e Tecnologias de complexidade, na édrea de sistemas e tecnologias de informagdo; Participagdo em instalagéo de aplicagdes informaticas gerais e de gestao| Relacionamento interpessoal
Informagédo projetos de desenvolvimento, implementagéo ou evolugdo de sistemas e tecnologias|™ autdrquica; montagem e instalagdo de equipamentos de R bilidad P .
de informagdo; Apoio a execugdo de atividades de gestdo, administragéo, rede; parametrizagdo de computadores em fungdo dos|” gsponsa llidade e compromisso com o
monitorizagdo, manutengéo, formagéo e apoio a utilizagéo de sistemas e tecnologias utilizadores. servigo
de informag&o, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informagéo| - Tolerancia a pressé&o e contrariedades
tratada e armazenada por estes.
No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara Fiscalizaggo nas obras particulares, publicidade, ocupagdes| Ori a i (bl
Municipal de Leiria para a corrZs ondente unidade orgénica e com grau médio de| da via publica com esplanadas de estabelecimentos ou com flenta(;’flo hata? SEI'VIQCLPU. .
pa P P 9 grau estaleiros de obras, horérios de funcionamento, viaturas|- Conhecimentos e experiéncia
complexidade: a) Presta acompanhamente no local, assegurando o cumprimento das| - L : -C 0 3
. X N X " abandonadas em espagos publicos, despejos indevidos de|- Comunicagao
. N ~ . normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, . L h P . . . .
Fiscalizagdo Fiscal N . . . N _ 4guas residuais para a via publica ou linhas de aguas,|- Relacionamento interpessoal
prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranca e integridade de pessoas e bens e| mobilizagdo de solos para plantacdo de drvores, gestio de|- R bilidad .
garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente determinadas;| Q . para p N i - 9 - Responsabilidade e compromisso com o
. N ~ . o combustiveis, cortes e aprumes de drvores, entrega de servico
b) elabora autos de noticia, contraordenag&o ou transgresséo por infragéo das normas| mandados de notificacio de todas as divisges do municipio, ¢
legais e regulamentares. O ficagao de't s dlVIs UNICIPIo,| Tolerancia a pressio e contrariedades
elaboragdo de autos de noticia, participagdes e embargos.
@
< x
o - Coordenag&o
% Bombeiro Organizar, comandar e coordenar as atividades exercidas pelos bombeiros municipais, - Iniciativa e autonomia
w Municipal Comandante incluindo, a nivel operacional, a definicdo estratégica dos objetivos e das missdes a|_ _ - Responsabilidade e compromisso com o
8 unicipa desempenhar no &mbito da competente area de atuagéo. servico
o A : ~ . .
% - Anélise da informagao e sentido critico
o - Tolerancia a presséo e contrariedades
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CORPOS ESPECIAIS

Subchefe Principal

Subchefe de 1.2 classe

Bombeiro

Municipal

Subchefe de 2.2 classe

Sapador bombeiro

No ambito das competéncias previstas na estrutura nuclear ou flexivel da Camara
Municipal de Leiria para a correspondente unidade organica: a) Combate os incéndios;|
b) Presta socorro as populagdes em caso de incéndios, inundagdes, desabamentos,
abalroamentos e em todos os acidentes, catastrofes ou calamidades; c) Presta socorro|
a naufragos e fazer buscas subaqudticas; d) Exerce atividades de socorro e transporte|
de sinistrados e doentes, incluindo a urgéncia pré-hospitalar; €) Faz a prote¢do contra
incéndios em edificios publicos, casas de espetaculos e divertimento publico e outros|

recintos, mediante solicitagdo e de acordo com as normas em vigor, nomeadamente|_

prestando servigo de vigilancia durante a realizacdo de eventos publicos; f) Colabora
em outras atividades de protegdo civil, no @mbito do exercicio das fungdes especificas|
que lhes forem cometidas; g) Emite, nos termos da lei, pareceres técnicos em matéria
de protegdo contra incéndios e outros sinistros; h) Exerce atividades de formagéo
civica, com especial incidéncia nos dominios da prevencao contra o risco de incéndio e
outros acidentes domésticos; i) Participa noutras agbes, para as quais esteja
tecnicamente preparado e se enquadrem nos seus fins especificos.

AgGes de socorro a populagdo (manobra tatica e comando);
combate a incéndios; estabelecimento de equipamentos e
meios de agdo; salvamentos de pessoas e bens;

r imento das icoes de Ga; nivel tatico;|
estabelece estratégias de agédo, de prioridades de socorro;|
comando; organizagdo e gestdo do teatro de operagdes;|
responsabilizagdo e coordenagédo das equipas; manutengaoj
dos equipamentos e materiais; formagao e treino.

- Conhecimentos e experiéncia

- Trabalho de equipa e cooperagédo

- Comunicagdo

- Relacionamento interpessoal

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Tolerancia a pressdo e contrariedades

CARREIRA SUBSISTENTE

Chefe de Servigos Administragdo Escolar

Ao chefe de servicos de administragdo escolar compete participar no conselho
administrativo e, na dependéncia da direcgdo executiva da escola, coordenar toda a
actividade administrativa nas areas da gestdo de recursos humanos, da gestao
financeira, patrimonial e de aquisigdes e da gestao do expediente e arquivo. Ao chefe|
de servigos de administragéo escolar cabe ainda: a) Dirigir e orientar o pessoal afecto
ao servigo administrativo no exercicio didrio das suas tarefas; b) Exercer todas as

competéncias delegadas pela direcgdo executiva; c) Propor as medidas tendentes a|_

modernizago e eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio administrativo; d) Preparar e
submeter a despacho do 6rgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas|
todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; e) Assegurar a
elaboragao do projecto de orgamento, de acordo com as linhas tragadas pela direcgéol
executiva; f) Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a
elaborag&o do relatério de conta de geréncia.

Participa no conselho administrativo; Na dependéncia da
direcgdo executiva da escola, coordena toda a actividade|
administrativa nas areas da gestdo de recursos humanos,|
da gestdo financeira, patrimonial e de aquisigdes e da
gestdo do expediente e arquivo; dirige e orienta o pessoal
afeto ao servigo administrativo no exercicio didrio das suas
tarefas; Exerce todas as competéncias delegadas pela
direccdo executiva; Propée as medidas tendentes a
modernizagdo e eficiéncia e eficécia dos servigos de apoioj
administrativo; Preparar e submeter a despacho do érgédo
executivo da escola ou do agrupamento de escolas todos
os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola;
Assegurar a elaboragdo do projecto de orgamento, dej
acordo com as linhas tragadas pela direcgdo executiva;|
Coordenar, de acordo com as orientagdes do conselhoj
administrativo, a elaboragdo do relatério de conta dej
geréncia.

Conhecimentos e experiéncia

- Coordenagéo

- Iniciativa e autonomia

- Responsabilidade e compromisso com o
servigo

- Anélise da informagao e sentido critico

- Tolerancia a pressdo e contrariedades
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