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SERVIGOS MUNICIPALIZADOS DE AGUAS E SANEAMENTO DE PENICHE MAPA DE PESSOAL - ANO 2025

DIRETOR DELEGADO
Atribuicses/ Aeadef . Namero de Postos de Trabalho - Contrato de Trabalho em Fungées Publicas
ribuigbes , eadeformacgio - -
Competéncias/ Cargo/ Cantelra/ \émicae/ou Tempo Indeterminado Termo Resolutivo
.. Categoria . .. ..
Actividades profissional Necessarios  Contratados  AContratar Necessarios  Contratados  AContratar
Diregzo Diretor Delegado Engenharia Civil 1 1 0 0 0 o

SECCAO ADMINISTRATIVAE ANANCHRA
Ndmero de Postos de Trabalho - Contrato de Trabalho em Fungdes Plblicas

Atribuicdes/ Areadeformagio
> Cargo/ Carreira/ . . ermi ermo Resoluti
Competéncias/ aegoria académicae/ou Tempo Indeterminado T lutivo
Actividades profissional Necessdrios  Contratados AContratar Necessarios  Contratados AContratar
Area Hn.a?woeira/ 1 1 0 0 0 0
Contabilidade Técnico Superior Licenciatura Gestéo
AreaFinanceira/ 1 0 1 1 1 0
Contabilidade Técnico Superior Licenciatura Gestéo
Area Fln'a.nwira/ 2 2 0 0 0 0
Contabilidade Assistente Técnico Administrativo
1 1 0 0 0 0
RecursosHumanos  Assistente Técnico Administrativo
Area Fma'noeira/ 1 1 0 0 0 0
Tesouraria Assistente Técnico Administrativo
Bpediente Geral /
Atendimento 1 1 0 0 0 0
Telefonico Assistente Operacional
Limpeza Assistente Operaciona 1 1 0 0 0 0
3 3 0 0 0 0

Aprovisionamento Assistente Operacional

Entidade Equiparada a Pessoa Colectiva N.° 680 09 600

Telefone 262 780 050 Av.25deAbril, 88
Piquete 262 789 660 2520-203 PENICHE
SMAS ]

e-mail smaspeniche@cm-peniche.pt
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE AGUAS E SANEAMENTO DE PENICHE

Atribuictes /
Competéncias/
Actividades
Atendimento Pablico /
Faturagdo

Leitor de Consumos

Atribuigdes /
Competéncias/
Actividades
Empreitadas/ Obras

Cargo/ Carreira/
Categoria

Assistente Técnico
Assistente Operacional

Cargo/ Carreira/
Categoria
Técnico Superior
Assistente Técnico
Assistente Operacional

Assistente Operacional
Técnico de Sstemas e
Tecnologas de

Técnico de Informatica Informagéo

Atribuicdes /
Competéncias /
Actividades
Ambiente
Apoio Administrativo

Cargo/ Carreira/
Categoria
Técnico Superior

Assistente Técnico

MAPA DE PESSOAL - ANO 2025

SECTORCOMERCIAL

Areadeformagso NUmero de Postos de Trabalho - Contrato de Trabalho em Fungdes Pablicas
académicae/ou Tempo Indeterminado Termo Resolutivo
profissional Necessérios  Contratados AContratar Necessérios  Contratados AContratar
Administrativo S 5 0 0 0 0
3 3 0 0 0 0
SECTORDE APOIO TECNICO GERAL
Areadeformacio Nimero de Postos de Trabalho - Contrato de Trabalho em Fungdes Plblicas
académicae/ou Tempo Indeterminado Termo Resolutivo
profissional Necessdrios ~ Contratados  AContrater Necessdrios ~ Contratados  AContratar
Engenharia Civil 6 6 0 0 0 0
1 1 0 0 0 0
5 5 0 0 0 0
2 2 0 0 0 0
1 0 1 1 1 0
Nivel 4 ou Superior do QNQ
SECTORDE CONTROLO DE QUALIDADE
Areadeformagso Numero de Postos de Trabalho - Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas
académicael/ou Tempo Indeterminado Termo Resolutivo
profissional Necessdrios  Contratados AContratar Necessarios  Contratados AContratar
Biotecnologia/ Ambiente 2 2 0 0 0 0
Administrativo 1 1 0 0 0 0

Telefone 262 780 050

SMAS

Piquete 262 789 660
e-mail smaspeniche@cm-peniche.pt

Entidade Equiparada a Pessoa Colectiva N.° 680 019 600
Av. 25de Abril, 88
2520-203 PENICHE

€2€39'S' 107202



SERVIGOS MUNICIPALIZADOS DE AGUAS E SANEAMENTO DE PENICHE

Atribuicdes /
Competéncias/
Actividades
Encarregado
Canalizador

Mecanico Inst precisdo

Condutor Maquinas
pesadas/Motorista
Operadores Estagbes
Hevatdrias

Audliar serv Gerais

Atribuigdes /
Competéncias/
Actividades
Encarregado

Pedreiro
Condutor Maquinas
pesadas/Motorista

Varejador
Auxiliar serv Gerais

Cargo/ Carreira/
Categoria

Assistente Operacional
Assistente Operacional
Assistente Operacional

Assistente Operacional

Assistente Operacional
Assistente Operacional

Cargo/ Carreira/
Categoria

Assistente Operacional
Assistente Operacional

Assistente Operacional
Assistente Operacional
Assistente Operacional

Telefone 262 780 050

SMAS

Piguete 262 789 660
e-mail smaspeniche@cm-peniche.pt

MAPA DE PESSOAL - ANO 2025

SECTORDEAGUAS
Area deformacso Nimero de Postos de Trabalho - Contrato de Trabalho em Fungdes Pliblicas
académica e/ou Tempo Indeterminado Termo Resolutivo
profissional Necessérios  Contratados  AContratar Necessérios  Contratados  AContratar
1 1 0 0 0 0
1" 1 0 0 0 0
1 1 0 0 0 0
3 3 0 0 0 0
8 7 1 0 0 0
10 10 0 0 0 0
SECTORDE SANEAMENTO
Area deformaggo Numero de Postos de Trabalho - Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas
académicae/ou Tempo Indeterminado Termo Resolutivo
profissional Necessérios  Contratados AContratar Necessérios  Contratados AContratar
1 0 0 0 0
4 4 0 0 0 0
5 5 0 0 0 0
2 2 0 0 0 0
5 5 0 0 0 0

Entidade Equiparada a Pessoa Colectiva N.* 680 019 600

Av.25deAbril, 88
2520-203 PENICHE
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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE AGUAS E SANEAMENTO DE PENICHE MAPA DE PESSOAL - ANO 2025

TOTAL
Atribuigdes / Cargo/ Carreira/ Areadeformagso NUmero de Postos de Trabalho - Contrato de Trabalho em Fungdes Plblicas
Competéncias / . académicael/ou Tempo Indeterminado Termo Resolutivo
L Categoria ,
Actividades profissional Necessarios Contratados AContratar Necessarios Contratados AContratar
MAPA RESUMO DOS POSTOS DE TRABALHO PORCARGO/ CARRHRA/ CATEGORIA
. . N.° Postos de Trabalho ~
Cargp/ Carsa/ Crltegonia Contratados AContratar Obsenvagbes
Diretor Delegado 1 0
Técnico Superior 10 1
Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informaggo 1 1
Assistente Técnico 1" 0
Assistente Operacional 65 1
T L R AR R ;

Entidade Equiparada a Pessoa Colectiva N.° 680 010 600

\ Telefone 262 780 050 Av.25deAbril, 88
Piquete 262 789 660 2520-203 PENICHE
SMAS e-mail smaspeniche@cm-peniche.pt

€2€'39'ST0720C



Servicos Municipalizados de Peniche

Anexo ao Mapa de Pessoal 2025

Contetidos Funcionais
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SMAS Anexo ao Mapa de Pessoal 2025 — Contetidos Funcionais

O constante da Lei 50/2012, de 31 de agosto, sobre o regime juridico da atividade empresarial local, o constante da Lei 49/2012 de
Director-Delegado 29 de Agosto sobre o estatuto do pessoal dirigente da administragdo local e ainda o constante da organizagdo interna e respetivo
regulamento dos servigos, aprovado pela Assembleia Municipal em sua reunido de 26 de Novembro de 2012.

Sec¢do Administrativa e Financeira

Coordena os trabalhos da tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade pelos valores que Ihe estio confiados, efectuando todo o
Tesouraria — Assistente Técnico mavimento de liquidagdo de despesas e cobranga de receitas. Para tal procede a levantamento e depdsitos, conferéncias, registos e
pagamentos ou recebimentos em cheque, numerario ou por transferéncia bancdria.

Sec¢do Administrativa e Financeira

Desenvolve fun¢bes de estudo e aplicacio de métodos e processos enquadrados em conhecimentos profissionais inerente 3
licenciatura adequada e que inserem nos seguintes dominios de actividade: Concepcio e implementacdo de técnicas e
instrumentos de planeamento aplicdveis a execugdo das politicas municipais; Estudos de andlise estrutural e formulagdo de
medidas tendentes a reformulagdo da estrutura orgdnica dos servigos; Andlise de processos administrativos e de circuitos de
informacdo tendo em vista a sua racionalizagdo e simplificagio.

Técnico Superior de Gestdo/Contabilidade

Desenvolve fungdes que se enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria,
contabilidade, pessoal e aprovisionamento, tendo em vista assegurar o funcionamento dos Servicos; Executa tarefas relacionadas
com o registo, redaccdo, classificagdo e arquivo de expediente; Trata informacdo, recolhendo e efectuando apuramentos
estatisticos elementares, elaborando mapas e quadros; Recolhe, examina, confere e procede 3 escrituracio de dados relativos as
transacg@es financeiras e contabilisticas; Organiza, calcula e desenvolve os processos relativos & situagdo de pessoal e 3 aquisigdo
e/ou manutengdo de material, equipamento, instalagdes ou servigos. Executa operacdes de langamento, liquidacio e cobranga de
receitas.

Assistente Técnico Administrativo

Assegura a limpeza e conservagdo das instalagGes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacio de
equipamentos, Auxilia a execugdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacio e distribuicio; Assegura o servico de recepgio e

Assistente Operacional encaminhamento das chamadas telefdnicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de cardcter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
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Anexo ao Mapa de Pessoal 2025 - ContetGdos Funcionais

Assistente Operacional

Recebe, armazena e fornece, contra requisicio, matérias-primas, ferramentas, acessérios e materiais diversos; Regista as entradas
e saidas dos materiais no programa informatico; Determina os saldos e regista-os e envia periodicamente aos servicos competentes
toda a documentacéo necessdria a contabilizagdo das operagdes subsequentes; Zela pelas boas condigdes de armazenagem dos
materiais e arruma-os e retira-os para fornecimento.

Assistente Operacional

Assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de
equipamentos, Auxilia a execu¢dio de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacio e distribui¢do; Assegura o servico de
recepgdo e encaminhamento das chamadas telefénicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Técnico

Assegurar e manter actualizado o cadastro do pessoal; Registar e controlar a assiduidade; Processar os vencimentos e outros
abonos do pessoal; Instruir os processos relativos a protecgdo social dos funciondrios; Promover a verificacio de faltas ou licencas;
Elaborar a lista de antiguidade; Elaborar o balango social; Efectuar as acgbes relativas ao recrutamento, promog3o e cessagio de
fungGes do pessoal.

Assistente Técnico -Administrativo

Desenvolve fungdes que se enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquive, secretaria,
contabilidade, pessoal e aprovisionamento, tendo em vista assegurar o funcionamento dos Servigos; Executa tarefas relacionadas
com o registo, redaccdo, classificacdo e arquivo de expediente; Trata informagdo, recolhendo e efectuando apuramentos
estatisticos elementares, elaborando mapas e quadros; Assegura o expediente relative a contratos de fornecimento de dgua ou de
servicos prestados, instalagdo ou substituicio de contadores, cortes de fornecimento e instalagio ou substituicio de ramais;
Executa operagdes de langcamento, liquidagdo e cobranca de receitas.

Assistente Operacional —Leitor de Consumos

Promove o servico de leitura de consumos de acordo com a periodicidade definida superiormente; assegura e mantém actualizados
o5 elementos estatisticos relativos a consumidores e ao consumo de dgua e utentes de saneamento; Executa outras tarefas
simples, ndo especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos.

Servigos Técnicos

Sector de Apoio Técnico Geral

Técnico Superior — Engenharia Civil

Exerce com autonomia e responsabilidade funcBes de investigacdo, estudos, concepgdio e aplicagdo de métodas e processos,
enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboragio de
informac8o e pareceres de cardcter técnico sobre processos e viabilidades de construgiio; Concepgio e realizagdo de projectos de
obras, preparando, organizando a sua construgdo manutencdo e reparacio; Concepgio de projectos de estrutura e fundacbes,
escavacdo, redes interiores de dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gés; Concepgdo e analise de projectos de arruamentos,
drenagem de dguas pluviais e de dguas domésticas e abastecimentos de @gua relativos a opera¢des de loteamentos urbanos;
Fiscalizagdo e direc¢do técnica de obras; Realizacdo de vistorias técnicas; Concepgdo e realizacdio de planos de obras, estabelecendo
estimativas de custo e orcamentos, planos de trabalho e especificagGes; Preparagdo dos elementos necessarios para langamento de
empreitadas, nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de encargos.
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Assistente Técnico -Desenhador

Executa e compde maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de actividade dos servicos a partir de elementos
que lhe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas e executa as correspondentes artes finais; Executa trabalhos de
pormenorizagdo em projectos de construgdo civil e arquitectura; Executa desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados
ou nao a construgdo civil e zonas verdes; Executa desenhos de plantas de implantagdo topogréfica de espagos exteriores; Executa a
ampliagdo e a redugdo de desenhos; Efectua o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros factores nio especificados.

Técnico Sistemas e Tecnologias Informagio

Fungbes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e processos, com base em orientagdes e
instrucdes estabelecidas, de grau médio de complexidade, na drea de sistemas e tecnologias de informacéo.

Participacdo em projetos de desenvolvimento, implementacdo ou evolugio de sistemas e tecnologias de informaggo.

Apoio a execugdo de atividades de gestdo, administragdo, monitorizagio, manutengio, formagio e apoio a utilizacdo de sistemas e
tecnologias de informagéo, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informacio tratada e armazenada por estes.

Assistente Operacional - Eletricista

Colabora na montagem, conservacio e reparacao de instalagdes eléctricas e equipamentos de baixa tensdo; Executa instalagdes
simples de baixa tens3o; Executa cdlculos e projectos para instalagdo eléctrica e quadros eléctricos de baixa tensdo; Realiza
montagem de instalagSes eléctricas para iluminagdo, for¢a motriz, sinalizagdo e climatizagdo; Realiza a montagem de equipamentos
e quadros eléctricos de baixa tensdo; Efectua ensaios e medidas de detecgio e reparagio de avarias nos equipamentos e
instalagdes de baixa tensdo.

Assistente Operacional — Serralheiro Mecanico

Repara ou procede a manutengdo de varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos, utilizando ferramentas
manuais e miquinas-ferramentas; Desmonta o aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as pecas danificadas ou gastas; Efectua
as verificagdes e ensaios, utilizando instrumentos de medida ou de ensaio apropriados, procedendo as afinagdes necessérias;
Desmonta, repara e monta pegas ou conjuntos de sistemas hidrédulicos ou hidro-pneumdticos, afina o seu funcionamento utilizando
ferramentas de precisdo; Solda determinadas pecas, utilizando o processo conveniente.

Sector Aguas

Encarregado Operacional

Responsavel pela afectacdo dos trabalhadores que supervisiona s diferentes obras em execucio, coordenando o exercicio das suas
actividades; Planeia e orienta o trabalho de acordo com as directrizes definidas superiormente, dande conhecimento do
andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades detectadas; Desloca-se s obras e aos servi¢os que lhe estdo
adstritos, observando o seu andamento e providenciando a resolugdo de qualquer problema; Procede ao registo das faltas e
entradas de servigo do pessoal e regista e calendariza os pedidos de férias com vista a assegurar 0 bom funcionamento das obras
em execu¢do.

Assistente Operacional - Canalizador

Executa canalizagSes em edificios, instalagSes industriais e outros locais, destinados ac transporte de dgua ou esgotos; Corta e
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rosca tubos de chumbo, pldsticos, ferro, fibrocimento e materiais afins; Executa redes de distribuicdio de dgua e respectivos ramais
de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessdrios; Executa redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respectivos
ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessdrios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos
descritos; Instrui e supervisiona no trabalho dos serventes que lhe estejam afectos.

Assistente Operacional - Pedreiro

Aparelha pedra em grosso; Executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo fazer o respectivo reboco; Procede ao
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; Executa muros ou estruturas simples, com ou sem armaduras; Executa outros
trabathos similares ou complementares dos descritos; Instrui e supervisiona no trabalho dos serventes que lhe estejam afectos.

Assistente Operacional — Mecanico Instrumentos de
Precisdo

Repara e assegura a manutengdo e afina instrumentos electrénicos ou eléctricos de precisdo, nomeadamente contadores; Examina
0 maquinismo ou os seus componentes a fim de detectar as deficiéncias de funcionamento, desmonta as partes mecénicas ou
electrdnicas com o auxilio de ferramentas e mdquinas apropriadas, repara ou substitui as pegas e componentes avariados, limpa as
pecas, seleccionando os produtos e maquinas apropriados, certificando-se de que funciona em conformidade com as exigéncias
especificadas; Verifica a estanquidade da caixa ou a magnetiza¢io do maquinismo, procedendo as correcgdes necessarias.

Assistente Operacional — Condutor de méquinas pesadas
/Motorista de pesados

Conduz maquinas pesadas de movimenta¢do de terras ou gruas, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; Zela pela conservacdo e limpeza das viaturas; Verifica diariamente os niveis de 6leo e dgua e
comunica as ocorréncias anormais detectadas nas viaturas; Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; Procede ao
transporte de diversos materiais € mercadorias de acordo com as necessidades dos servigos; Auxilia nas operagdes de carga e
descarga.

Assistente Operacional - Auxiliar

Assegura a limpeza e conservagdo das instalagSes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de
equipamentos, Auxilia a execugdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumaciio e distribuicio; Assegura o servigo de
recepgdo e encaminhamento das chamadas telefénicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Operacional — Operador Estacdes Elevatdrias e
de Tratamento

Regula e assegura o funcionamento das instalagdes de captagdo, tratamento e elevagio de dguas limpas ou residuais; Efectua
periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida; Vigia através do sistema de telegestiio, o conjunto de informacées de
funcionamento da rede em tempo real;

Assistente Operacional - Auxiliar

Assegura a limpeza e conservacdo das instalagdes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de
equipamentos, Auxilia a execucdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacio e distribuigiio; Assegura o servico de
recepgdo e encaminhamento das chamadas telefénicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
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Sector de Saneamento

Encarregado Operacional

Responsavel pela afectag@o dos trabalhadores que supervisiona as diferentes obras em execucdo, coordenando o exercicio das suas
actividades; Planeia e orienta o trabalho de acordo com as directrizes definidas superiormente, dando conhecimento do
andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades detectadas; Desloca-se as obras e aos servicos que lhe estdo
adstritos, observando o seu andamento e providenciando a resolucio de qualquer problema; Procede ao registo das faltas e
entradas de servigo do pessoal e regista e calendariza os pedidos de férias com vista a assegurar o bom funcionamento das obras
em execugao.

Assistente Operacional - Pedreiro

Aparelha pedra em grosso; Executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo fazer o respectivo reboco; Procede ao
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; Executa muros ou estruturas simples, com ou sem armaduras; Executa outros
trabathos similares ou complementares dos descritos; Instrui e supervisiona no trabalho dos serventes que the estejam afectos.

Assistente Operacional — Condutor de maquinas pesadas
/Motorista de pesados

Conduz maquinas pesadas de movimenta¢do de terras ou gruas, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; Zela pela conservagio e limpeza das viaturas; Verifica diariamente os niveis de 6leo e dgua e
comunica as ocorréncias anormais detectadas nas viaturas; Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; Procede ao
transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidades dos servigos; Auxilia nas opera¢des de carga e
descarga.

Assistente Operacional - Varejador

Executa tarefas de desobstrugdo, limpeza de colectores e caixas de visita, utilizando ferramentas adequadas.

Assistente Operacional - Auxiliar

Assegura a limpeza e conservagdo das instalagSes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de
equipamentos, Auxilia a execu¢do de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumagio e distribuicio; Assegura o servico de
recepcdo e encaminhamento das chamadas telefanicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, n3o especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
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Sector do Controlo de Qualidade

Técnico Superior - Biotecnologia

Exerce com autonomia e responsabilidade fungBes de investigagdo, estudos, concepciio e aplicagio de métodos e processos,
enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos dominios do controlo da qualidade da agua,
controlo e caracterizagdo dos efluentes industriais ou outros e o controlo do funcionamento das estagdes de tratamento de dguas
potéveis e residuais.

Técnico Superior ~ Quimico/Ambiente

Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de investigag¢do, estudos, concepcdo e aplicagio de métodos e processos,
enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos dominios do controlo da qualidade da agua,
controlo e caracterizagio dos efluentes industriais ou outros e o controlo do funcionamento das estacdes de tratamento de aguas
potdveis e residuais.

Assistente Técnico -Administrativo

Desenvolve fun¢fes que se enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria,
contabilidade, pessoal e aprovisionamento, tendo em vista assegurar o funcionamento dos Servigos; Executa tarefas relacionadas
com o registo, redacgdo, classificacio e arquivo de expediente; Trata informagdo, recolhendo e efectuando apuramentos
estatisticos elementares, elaborando mapas e quadros; Recolhe, examina, confere e procede & escrituraciio de dados relativos as
transac¢des financeiras e contabilisticas; Organiza, calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de pessoal e 3 aquisi¢iio
e/ou manutengdo de material, equipamento, instalagSes ou servigos.
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