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Postos de trabalho vagos/a recrutar Observaggo/)
ustificagdo/N
ecessidade

Unidade Organica /Cargo/Carreira Area Funcional

Tempo Indeterminado Tempo Determinado Tempo Incerto Comissdo de Servigo

GABINETE DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

GABINETE DE COMUNICA(,'AO, RELACGES PUBLICAS E MARKETING
I R S S
DEPARTAMENTO JURIDICO, GESTAO ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDADE ORGANICA DE APOIO ADMINISTRATIVO AO SERVICO DE APOIO JlJRIDICO, CONTRAORDENACf)ES E EXECUCfJES FISCAIS

SETOR DO ESPAGO CIDADAO

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA E DE GESTAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL

Técnico Superior Contabilidade

Técnico Superior Contabilidade e Auditoria
SERVICO DE PATRIMONIO INVENTARIO E CADASTRO PATRIMONIAL

SUBUNIDADE ORGANICA DE TESOURARIA
- [ T 1
DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E GESTAO DO TERRITORIO
DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA

DIVISAO DE PLANEAMENTO E SISTEMAS DE INFORMAGAO GEOGRAFICA

oo oo [ | | ]

DEPARTAMENTO DE COESAO SOCIAL
SETOR DE ARQUIVO

[Técnico Superior Arquivo
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Postos de trabalho vagos/a recrutar Observaggo/)
ustificagdo/N

Unidade Organica /Cargo/Carreira Area Funcional ecessidade

Tempo Indeterminado Tempo Determinado Tempo Incerto Comissdo de Servigo

DIVISAO DE EDUCAGCAO

SETOR DE EDUCAGAO

DIVISAO DE AGAO SOCIAL E SAUDE
SETOR DA SAUDE

DEPARTAMENTO DE EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS
SERVICO DE AGUAS E SANEAMENTO
SETOR DE SANEAMENTO

SETOR DE AGUAS

SERVICO DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO DE AMBIENTE, GESTAO DE FROTA E PROTEGCAO CIVIL

SETOR DE GESTAO DE FROTA

Assistente Operacional
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AREA DE FORMAGAO
AREA FUNCIONAL ACADEMICA OU ATRIBUICOES/FUNGOES COMPETENCIAS
PROFISSIONAL

CARREIRA/CATEGORIA/C
ARGO

GABINETE DE APOIO AO DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Prestar apoiar em todo o ciclo do em| , desde a ser até 3|
criagdo da empresa e pos arranque e também prestar apoio as empresas e|
empresarios ja instalados no Municipio de Anadia, ajudando a promover as
lempresas, organizando sessdes de partilha de conhecimento em rede e criando
estimulos para a dinamizagdo dos espagos de acolhimento empresarial ja
existentes, no ambito do programa Invest em Anadia. Prestar informacdo util e|
rigorosa relativamente a apoios e incentivos financeiros, formalidades paral

criagio de emp , formago, licenci i e de
e : Economia/Gestdo . - interesse. Promover uma relagéo personalizada com os agentes econémicos dof _ . " :
Técnico Superior ° Licenciatura o209 pers ) gentes Sconomicos ®orientagao para resultados (Portaria ne 236/2024, de 27 de setembro)
(Empreendedorismo) Concelho. Promover o empreendedorismo e estimular a valorizagdo profissional.

Estabelecer parcerias com as associagdes e agéncias empresariais, com o objetivo
de desenvolver estratégias para a promogdo do dinamismo empresarial local.|
Prestar informagdo sobre incentivos, formalidades legais e contactos necessarios.
Conceber e organizar conferéncias, seminarios, sessdes informativas e encontros|
tematicos, direcionados ao setor empresarial do Concelho. Promover agdes de|
formagdo profissional, permitindo diminuir défices de competéncias profissionais|
detetados no meio empresarial local. Desenvolver todas as tarefas que lhe forem|
atribuidas por despacho superior.

GABINETE DE CO|

ICAC/ ES PUBLICAS E MARKETING

Desenvolver funcdes i de estudo, planeamento,|
programacgao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica ef
ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar propostas de|
materiais graficos (informativos e promocionais) adaptados a varios suportes de|
divulgagdo; Desenvolver fungdes de concegdo e projeto de espagos de divulgagao,
incluindo a selegdo e adequagdo dos materiais; Produzir material promocionall
relativo a eventos organizados e apoiados pela autarquia; Apoiar a presenga digitall
da autarquia através da criagdo e publicagdo de contelidos para varias|
plataformas; Elaborar projetos de espagos de divulgagdo, incluindo a selecdo e
adequacdo dos materiais;Realizar pareceres técnicos, no dominio do design;|
Acompanhar a produgdo de suportes graficos (pré-impressdo, impressdo e|
acabamento), garantindo a qualidade dos mesmos; Desenvolver projetos com|
diversos graus de complexidade na &rea do design, produgdo grafica e
comunicagdo.

[Técnico Superior Design Licenciatura Orientagdo para resultados (Portaria n2 236/2024, de 27 de setembro)




CARREIRA/CATEGORIA/C
ARGO

Assistente Técnico

Assistente Técnico
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AREA DE FORMAGAO
AREA FUNCIONAL ACADEMICA OU ATRIBUICOES/FUNGOES COMPETENCIAS
PROFISSIONAL

DEPARTAMENTO JURIDICO, GESTAO ADMINISTRATIVA E RECURSOS HUMANOS
SUBUNIDADE ORGANICA DE APOIO ADMINISTRATIVO AO SERVICO DE APOIO JURIDICO, CONTRAORDENAGOES E EXECUCOES FISCAIS

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com|
base em diretivas definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade,|
122 ano de nas areas de atuagdo da respetiva unidade orgédnica, nomeadamente, recegdo,|
escolaridade entrega e arquivo de expediente, elaboragdo de oficios e informagdes. Organizar e|
tratar de processos em curso no servigo. Organizar e atualizar ficheiros. Prestar]

[Administrativa Orientagdo para resultados (Portaria n2 236/2024, de 27 de setembro)

informagdes e atendimento de utentes.

SETOR DO ESPAGO CIDADAO

[Assegurar o funcionamento do espaco cidaddo, nomeadamente, estudar, planear,
programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica que
fundamentam e preparam a decisdo. Elaborar, autonomamente ou em grupo,|
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e execugdo de outras|
122 ano de atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuagdo comuns,)|
escolaridade instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos. Exercer estas fungdes com|
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior]
qualificado e desenvolver fungdes, que se enquadram em diretivas gerais de|
dirigentes e chefias, tendo em vista assegurar o funci eo i
digital assistido no ambito do "Espago do Cidad@o".

[Administrativa Orientagdo para resultados (Portaria n2 236/2024, de 27 de setembro)

ANADIA

TERRA DE PAIXOES

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA E DE GESTAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL
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AREA DE FORMAGAO
AREA FUNCIONAL ACADEMICA OU ATRIBUICOES/FUNGOES COMPETENCIAS
PROFISSIONAL

CARREIRA/CATEGORIA/C

ARGO

Assegurar, nomeadamente o fornecimento os elementos necessarios a|
preparagdo dos orgamentos e das grandes opgdes do plano e respetivas|
modificagbes (revisdes e alteragdes); Coligir os elementos indispensaveis af
elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas obrigatérias e respetivol
relatorio de gestdo perante os diversos organismos como o Tribunal de Contas,|
DGAL, ERSAR, entre outros; Executar os registos e procedimentos contabilisticos|
associados a contabilidade orcamental e financeira, garantindo o cumprimento|
das regras e principios contabilisticos inseridos no respetivo referencial, das|
normas internas e da legislagdo em vigor, garantindo a gestdo do arquivo dos|
processos de natureza financeira; Garantir o enquadramento tributdrio das|
operagbes realizadas, o seu apuramento, bem como o cumprimento das|
obrigagdes declarativas e a organizagdo do dossier fiscal;Assegurar o
Técnico Superior Contabilidade Licenciatura desenvolvimento das agBes necessarias ao cumprimento integral de todas as|Orientagdo para resultados (Portaria n® 236/2024, de 27 de setembro)
obrigacdes; Assegurar o reporte periodico de informagdo para organismos do
Estado e garantir o dever de informagdo e publicacdo exigidos pela legislagdo em
vigor; Desempenhar fungdes de apoio para a gestdo de topo e/ou dirigentes|
intermédios, tendo em vista a preparagdo sustentada e aumento da qualidade na|
tomada de decisdo, por parte das liderancas, relativamente aos diversos|
processos, projetos, estruturas e/ou tipologias, atividades, tendo em vista al
lobtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros; Proceder ao controlo das|
diferentes contas correntes, nomeadamente de devedores e credores, bem como|
de estado e outros entes publicos e outras entidades;Acompanhar as tarefas|
inerentes a reconciliagdo permanente das contas bancarias;




CARREIRA/CATEGORIA/C
ARGO

AREA FUNCIONAL

AREA DE FORMAGAO
ACADEMICA OU
PROFISSIONAL
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ATRIBUIGOES/FUNGOES

COMPETENCIAS

ANADIA

TERRA DE PAIXOES

[ Técnico Superior

Assistente Técnico

Auditoria

[Administrativa

Licenciatura

122 ano de
escolaridade

Realizar e monitorizar, nomeadamente as acGes de auditoria, de acordo com|
plano anual; Coordenar e acompanhar de auditorias realizadas por entidades
externas e colaborar na elaboragdo dos contraditérios aos relatorios|

K lementagdo das agdes corretivas decorrentes dos|

st tes; Verificar a i
relatérios das auditorias realizadas, através da realizagdo de auditorias de Follow-|
up;Promover as inspegdes, inquéritos e sindicancias determinadas pela Camaral
Municipal ou pelo seu Presidente; Monitorizar, analisar, avaliar e propor|
melhorias ao Sistema de Controlo Interno; Proceder ao controlo de gestdo das|
entidades participadas; Elaborar e monitorizar o plano de gestdo de riscos de|
corrupgdo;Verificar a implementagdo das agbes corretivas decorrentes dos
relatérios das auditorias realizadas, através da realizagdo de auditorias de Follow-|
up; Avaliar o cumprimento das leis, normas, planos e procedimentos|
estabelecidos, bem como a ades&o as politicas definidas pelo executivo .

SERVICO DE PATRIMONIO INVENTARIO E CADASTRO PATRIMONIAL

Exercer fungGes administrativas na drea do patriménio, designadamente, no
ambito da organizacdo e atualizagdo do inventario e cadastro de todos os bens do
Municipio. Organizar e atualizar processos e ficheiros relativos aos seguros de|
todos os bens municipais. Organizar processos de alienagdo do patriménio mével
ou de abate. Organizagdo e gestdo dos processos de atribuicio de fogos|
municipais. Organizagdo e gestdo das concessdes de bens ou servicos do|
Municipio.

Orientagdo para resultados (Portaria n? 236/2024, de 27 de setembro)

SUBUNIDADE ORGANICA DE TESOURARIA
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AREA DE FORMAGAO
AREA FUNCIONAL ACADEMICA OU ATRIBUICOES/FUNGOES COMPETENCIAS

CARREIRA/CATEGORIA/C

ARGO
PROFISSIONAL

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com|
base em diretivas definidas e instrucGes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuacdo da respetiva unidade orgénica, nomeadamente, recegdo,|
lentrega e arquivo de expediente, elaboragdo de oficios e informagdes. Organizar ef
tratar de processos em curso no servigo. Organizar e atualizar ficheiros. Prestar]|
informagdes e atendimento de utentes. Promover a arrecadagdo de receitas|
virtuais e eventuais e pagamento de despesas, nos termos legais e regulamentares|
e no respeito das instrugdes do servigo. Proceder a guarda de valores monetarios.|
Controlar as contas bancdrias do Municipio. Efetuar nas instituigdes bancarias, os|
122 ano de levantamentos, os depdsitos e as transferéncias de fundos. Movimentar, em|
escolaridade conjunto com o Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegadal
para o efeito, os fundos depositados em instituigdes bancarias. Manter|
devidamente escriturados os documentos de tesouraria, cumpridas as disposigdes|
legais e regulamentares sobre a matéria. Elaborar os didrios de tesouraria ef
resumos diarios, remetendo-os a contabilidade com os respetivos documentos de|
receita e despesa. Elaborar balancetes diarios e mensais de tesouraria e balangos|
mensais de tesouraria. Efetuar de ordens de depois de
cumpridas as condigdes necessarias a sua efetivagdo nos termos legais. Elaborar o
expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso. Desenvolver]
todas as tarefas que Ihe forem atribuidas por despacho superior.

Assistente Técnico Administrativa Orientagdo para resultados (Portaria n2 236/2024, de 27 de setembro)

DEPARTAMENTO DE PLANEAMENTO E GESTAO DO TERRITORIO

DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA

Exercer fungdes de arquiteto, nomeadamente, concegdo e proje¢do de conjuntos|
urbanos, edificagdes, obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcial
[técnica e orientagdo no decurso da respetiva execugdo; elaborar informagdes|
relativas a processos na area da respetiva especialidade, incluindo o
urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagdo de projetos paral
licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras operagdes urbanisticas;

[ Técnico Superior Arquitetura Licenciatura colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos|Orientacdo para resultados (Portaria n 236/2024, de 27 de setembro)
comunitarios, da administragdo central ou outros; colaborar na definicdo das
propostas de estratégia, de ia e de deser i para as|

intervengdes urbanisticas e arquitetonicas; coordenar e fiscalizar a execugdo de|
obras. Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas
dreas do plar do territorio, arquit isagi reabilitagdo social e|
urbana e engenharia.
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AREA DE FORMAGAO
AREA FUNCIONAL ACADEMICA OU ATRIBUICOES/FUNGOES COMPETENCIAS
PROFISSIONAL

CARREIRA/CATEGORIA/C
ARGO

DIVISAO DE PLANEAMENTO E SISTEMAS DE INFORMACAO GEOGRAFICA

Desempenhar nomeadamente as fungGes de técnico habilitado nos termos do|
Sistema de Informag&o Cadastral Simplificada e do Balcdo Unico do Prédio (BUPi);|
[Analisar e tratamento de dados geograficos com vista a produgdo de fontes de|
informagdo para apoio a tomada de decisdo; Proceder a georreferenciacdo de|
[ Técnico Superior Geografia Licenciatura processos de obras particulares e cadastro de infraestruturas municipais; Elaborar|Orientagdo para resultados (Portaria n2 236/2024, de 27 de setembro)
e prestar informages técnicas nos dominios da informagdo cadastral e sistemas
de informagdo geografica.

DEPARTAMENTO DE COESAO SOCIAL
SETOR DE ARQUIVO
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AREA DE FORMAGAO
AREA FUNCIONAL ACADEMICA OU ATRIBUICOES/FUNGOES COMPETENCIAS
PROFISSIONAL

CARREIRA/CATEGORIA/C

ARGO

Exercer nomedadamente, fungdes consultivas,que visam fundamentar e preparar]
a decisdo, incumbindo, genericamente: Acompanhar todo o ciclo de vida dos|

d (através da impl do de procedi

classificagdo, circulagdo e eliminagdo de documentos); centralizar o arquivo de|
toda a documentagdo e processos produzidos pelos servigos municipais e|

para a recegdo,|

proceder ao seu devido tratamento, garantindo o controlo sobre a produgéo,|
circulagdo e destino final dos documentos municipais e a observancia dos prazos|
de conservagdo;  Estabelecer e aplicar critérios de gestio de

doc medidas de boas praticas e de uniformizagdo
procedimental especializada no tratamento do acervo documental; Avaliar e|
organizar a documentagdo com interesse administrativo, probatério e cultural;|
Avaliar massas documentais, tendo em vista a selegdo e eliminagdo; orientar e|
elaborar instrumentos de descricdo da documentagdo; promover politicas,|
procedimentos, sistemas, normas e praticas com o objetivo de criar e manter]
documentos de arquivo auténticos, fidedignos e passiveis de serem preservados a|
longo prazo; Executar ou dirigir os trabalhos de descrigdo arquivistica, nos termos
Técnico Superior Arquivo Licenciatura das Orientacdes para a descri¢do Arquivistica (ODA), ou outras orientagdes em|Orientagéo para resultados (Portaria n® 236/2024, de 27 de setembro)
vigor, e na plataforma eletrénica existente; Implementar critérios de conservagao|
preventiva dos documentos e monitorizar o seu estado de conservagdo; articular]
requisitos de preservacdo e de acessibilidade para garantir que os documentos|
com valor secundario permanegam ao longo do tempo disponiveis, acessiveis e
inteligiveis; Controlar os processos de incorporagdo de documentagdo nos termos|
da legislagdo em vigor e instrugGes internas; Implementar agdes que visem a|

e ializagdo, i a criagdo de um arquivo digital;|
disponibilizar em formato digital e consulta online, aos municipes e aos servigos|
municipais, dos documentos e processos arquivados, mediante a atribuicdo de|
niveis de acesso diferenciado; Apoiar o utilizador, orientando-o na pesquisa de|
registos e p acdes de do da documentagaol
custodiada e dos servicos prestados; Prestar servicos de consultoria e apoiol

técnico na area de arquivo.

DIVISAO DE EDUCAGAO

SETOR DE EDUCACAO
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AREA DE FORMAGAO

CARREIRA/CATEGORIA/C P . ~ = "
AREA FUNCIONAL ACADEMICA OU ATRIBUIGOES/FUNCOES COMPETENCIAS

ARGO
PROFISSIONAL

Exercer fungGes, na area da educagdo, nomeadamente, Acompanhar as criangas|
nas ativi ativas e ou ladicas, proporcior Ih i

Proceder ao controlo dessas mesmas atividades, através da adogdo de atitudes e
regras de higiene pessoal, prevengdo e seguranca, cortesia e boa conduta. Vigiar|Orientag&o para o servigo publico (Portaria n® 236/2024, de 27 de setembro)
as criangas. Providenciar a conservagdo e boa utilizagdo das instalages. Intervir ef
comunicar eventuais problemas quer respeitantes as criancas, quer a|
lequipamentos e instalagdes.

Escolaridade

Assistente Operacional ~ |Educagdo
P < Obrigatéria

DIVISAO DE AGAO SOCIAL E SAUDE

SETOR DA SAUDE

Exercer fungdes de auxiliar de servicos gerais, nomeadamente, assegurar al
limpeza e conservagdo das instalages. Colaborar eventualmente nos trabalhos

Escolaridade auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos. Auxiliara] _ . . . .
ssistente Operacional ~ [Auxiliar dos Servigos Gerais anca b € eem« 520 ce equipamentos. AIAr o ientagao para o servigo publico (Portaria ne 236/2024, de 27 de setembro)
Obrigatéria execugdo de cargas e descargas. Realizar tarefas de arrumagdo e distribuigdo.|
Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo|
princij esforgo fisico e imentos praticos.

DEPARTAMENTO DE EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS

SERVICO DE AGUAS E SANEAMENTO

SETOR DE SANEAMENTO

Exercer fungdes de auxiliar de servicos gerais, nomeadamente, assegurar al
limpeza e conservagdo das instalages. Colaborar eventualmente nos trabalhos
Escolaridade auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos. Auxiliar aj
Obrigatéria execugdo de cargas e descargas. Realizar tarefas de arrumagdo e distribuigdo.|
Proceder a recolha de monos em habitacdes. Proceder eventualmente a recolhal
de Residuos Sélidos e Urbanos.

SETOR DE AGUAS

Exercer fungbes de auxiliar de servicos gerais, nomeadamente, assegurar a|
limpeza e conservagdo das instalagdes. Colaborar eventualmente nos trabalhos|
Escolaridade auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos. Auxiliar aj
Obrigatoria execugdo de cargas e descargas. Realizar tarefas de arrumagdo e distribuicdo.|
Proceder a recolha de monos em habitagdes. Proceder eventualmente a recolhal
de Residuos Sélidos e Urbanos.

SERVICO DE APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO

Assistente Operacional JAuxiliar dos Servigos Gerais Orientagdo para o servigo publico (Portaria n? 236/2024, de 27 de setembro)

Assistente Operacional JAuxiliar dos Servigos Gerais Orientagdo para o servigo publico (Portaria n2 236/2024, de 27 de setembro)
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AREA DE FORMAGAO

CARREIRA/CATEGORIA/C P . ~ = "
AREA FUNCIONAL ACADEMICA OU ATRIBUIGOES/FUNCOES COMPETENCIAS

ARGO
PROFISSIONAL

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com|
base em diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,|
12 ano de nas dreas de étuagao da r.espenva umdafje oreanica, n.omeadan_'\ente, rececao Orientagdo para resultados (Portaria n® 236/2024, de 27 de setembro)
escolaridade entrega e arquivo de expediente, elaboragdo de oficios e informagdes. Organizar e|
tratar de processos em curso no servico. Organizar e atualizar ficheiros. Prestar]
informagdes e atendimento de utentes.

Assistente Técnico Administrativa

DEPARTAMENTO DE AMBIENTE, GESTAO DE FROTA E PROTECAO CIVIL

SETOR DE GESTAO DE FROTA

Exercer fungbes de mecanico, nomeadamente, detetar avarias mecanicas.|
Reparar, afinar, montar e desmontar os drgdos de viaturas ligeiras e pesadas a
gasolina ou a diesel, bem como outros equipamentos motorizados ou ndo.|Orienta¢do para o servigo publico (Portaria n® 236/2024, de 27 de setembro)

Executar outros trabalhos. Fazer a manutengdo e controlo de maquinas e
motores.

Escolaridade

Assistente Operacional |Mecanico RN
Obrigatéria




