SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE PENICHE MAPA DE PESSOAL ANO 2010

- Director-Delegado (1) - 1
Divisdo Administrativa e Financeira Chefe de divisao (1) 1
Tesouraria
Assistente Técnico Administrativo 1
Secgdo Administrativa e Financeira Técnico superior Gestao (a)
Recepgao, classificagao, registo, distribuicao e arquivo de correspondéncia; Liquidacao de taxas, Coordenador Técnico 1
tarifas e servicos prestados e outras receitas;
Apoio administrativo a todos os servigos e sectores; Assistente Técnico Administrativo 3 1(c)
Efectuar todos os movimentos de escrituragéo da ili dos Servigos, a0 de débitos,
conferéncia de documentos de receita e despesa, processamento de ordens de . :
pagamento;Assegurar a facturagéo de outros bens e servigos néo abrangidos pela Secgéo Assistente Operacional 4
comercial
Elaborag&o de balangos & tesouraria;
Elaborag&o de orgamentos e conta de geréncia;
Assegurar todo 0 di para a realizagéo de Itas ou concursos de empreitadas.
Secgao de Aprovisionamento e Patriménio
Assegurar a gestdo dos armazéns gerais;
Assegurar o aprovisionamento, armazenamento e controlo de todos os materiais e equipamentos Coordenador Técnico
necessarios; L
Elaborar e manter actualizado o inventério e o cadastro dos bens do patriménio; Assistente Operacional Fiel de Armazém 2
Assegurar todo 0 di para a realizagéo de Itas ou concursos relativos & aquisigéo de Assistents O sonal Auxii 5 1)1
bens ou formecimentos. ssistente Operacional uxiliar (b) 1(g)
Secgdo de Recursos Humanos
Assegurar e manter actualizado o cadastro do pessoal; Registar e controlar a assiduidade;
Processar os vencimentos e outros abonos de pessoal;
. o ~ . e . . Coordenador Técnico
Instruir os processos relativos & protecgéo social dos funcionarios, designadamente os referentes a 1
ADSE, CGA, Seg. Social e a instituicdes legaimente constituidas pelos seus funcionarios;
Promover a verificagéo de faltas ou licengas por doenga; Assistente Técnico 1(d)
Elaborar a lista de antiguidades;
Elaborar o balango social;
Efectuar todas as acgdes relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia, substituigéo,
promogao, contratagéo e cessagdo de fungdes de pessoal.
Secgéo Comercial
Atendimento personalizado do utente;
Assegurar todo o expediente relativo a contratos de fornecimento ou de servigos prestados, Coordenador Técnico
0 ou substituicdo de , cortes de forneci ), i 40 ou ituicao de 1
ramais;
Assegurar toda a facturagao sobre os consumos e servigos prestados; Assistente Técnico Administrativo 4 1(b) 1(g)
Liquidar taxas, tarifas e servicos prestados.
Secgdo de Leituras e Estatistica
Coordenar os servigos de leitura de consumos;
Organizar e assegurar a manutenggo dos roteiros € leituras de consumos;
Promover as leituras de acordo com a periodicidade definida superiormente; Coordenador Técnico 1
Assegurar e manter actualizados todos os elementos isticos relativos a cor eao Assistente O ional Leitor de G 3
consumo de agua e a utentes de saneamento; ssistente Operaciona eitor de Gonsumos
Elaborar todos os mapas ou boletins estatisticos no que se refere & sua area de actuagéo.
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Divisdo dos Servigos Técnicos Chefe de divisao (1) 1
Sector de Projectos, Empreitadas e Fiscalizacio
. . . o , Técnico superior Engenharia Civil 2 (a) 1(b) 1(g)
Elaborag&o estudos, projectos e planos globais relativos as redes de aguas e saneamento;
Assegurar e manter organizado o cadastro das redes de dguas e saneamento; Técnico superior Engenharia Mecanica 1(f)
Apreciagdo dos projectos de obras particulares, inclusive de loteamentos; Assistente Técnico Desenhador 2
Organizagéo dos processos para concursos de empreitadas;
Acompanhamento e fiscalizagéo dos trabalhos por empreitada
Sector de Aguas
Egegutgr,”remlod.elar ou ampliar as ouir de ) de 4gua potavel para Técnico superior Engenharia Civl 1 1(e)
distribuicao publica;
Exploragdo das respectivas estagoes de tratamento seguindo orientagdes da Divisao Controlo
P ) ¢ K P ¢ 9 e Encarregado Operacional 1
Qualidade;
E.xe;utgr,~ ampliar e manter em perfeito estado de funcionamento as redes de adugéo e Assistente Operacional Canalizador 1
distribuicéo.
Elat?oracau de fglhas de obra com o registo dos custos das obras por administragéo directa com o Assistente Operacional Pedreiro 4
apoio do armazém
Assistente Operacional Mecanico instrumentos precisdo 2
Assistente Operacional Condutor maquinas pesadas/ Motorista 3
Assistente Operacional Auxiliar 6 1(b) 2 (c)1(9)
Sector de
Executar, ampliar e manter em perfeito estado de funcionamento, as estagdes de tratamento, as
redes de drenagem de todas as aguas residuais e pluviais e demais 6rgaos do sistema, afectos a Encarregado Operacional 1
exploragéo do sector;
Exploragao das respectivas estagdes de tratamento seguindo orientagdes da Diviséo do Controlo Assistente Operacional Pedreiro 6
Qualidade.
Elaborag&o de folhas de obra com o registo dos custos das obras por administragéo directa com o Assi o ional Cond . das! Motori 5
apoio do armazém ssistente Operacional ondutor maquinas pesadas/ Motorista
Assistente Operacional Varejador 3
Assistente Operacional Aucxiliar 3 1(b) 1(9)
Sector de Apoio Técnico
Prestar apoio técnico de manutengéo de uma forma geral a todos os sectores; Assistente Operacional Electricista 4
Assegurar e executar todos os trabalhos de electricidade; Assistente Operacional Seralheiro Mecanico 2
Assegurar e executar os trabalhos de mecanica, serralharia ou serralharia mecanica;
Assegurar a gestdo da maquinaria e veiculos de transporte, necessarios a prossecugéo da
actividade dos diversos servigos
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Divisdo do Controlo de Qualidade Chefe de diviszo (1) 1

Sector de Controlo de Qualidade

Assegurar de acordo com as normas legais o efectivo controlo de qualidade no que se refere a Técnico superior Biotecnologia (a)
4guas potaveis ou residuais;

Elaborag&o do plano de controlo a implementar para as captagdes, instalagdes de tratamento ou Técnico superior Engenharia Quimica/Ambiente 2 1(b) 1(g) 1(¢)
para as redes de 4guas potaveis ou residuais;

Estudar, planear e projectar as melhorias técnicas a introduzir nas captagdes de agua potavel, nos

. N N Assistente Técnico Administrativo 2

processos de tratamento ou nas redes de forma a assegurar um alto nivel de qualidade no servico
prestado;
Recolha e andlise de amostras de agua potéveis ou residuais de acordo com o plano de controlo . .
estabelecido: Assistente Operacional Operador Estagoes Elev e Tratamento 9 2(b) 2(g)

. _ Assistente Operacional Aucxiliar 1 1(b) 1(9)
Exploragao das estacdes de tratamento;
Organizagao e funcionamento dos laboratérios que se encontrem sobre sua dependéncia.

total 100
Cargolcarreira/categoria n° postos de trabalho observagdes
Director-Delegado 1
Chefe de divisdo 3 A preencher por comissao de servico
Técnico superior 5 3 (b)*
Coordenador técnico 5
Assistente técnico 12 1(b)
Encarregado operacional 2
Assistente operacional 72 6(b);4(c)
100

(1) Criado por mapa de pessoal aprovado por deliberagéo da Assembleia Municipal de

Peniche em sua reunido de 12 de Maio de 2000 e publicado no DR Il Série de 14 de

Junho de 2000.

(a) A desempenhar cargo de Chefe de Divisao

(b) -N° de postos de trabalho com relagéo juridica por tempo determinado

(c) - N° de postos de trabalho a preencher com relagao juridica por tempo determinado

(d )- N° de funcionérios afectos simultaneamente & Secgao administrativa e Financeira e Secgo de Recursos Humanos
(e )- N de funcionarios afectos simultaneamente ao Sector de Aguas e de Saneamento

(f)- Funcionario a desempenhar fungdes de Director-Delegado

(9) - N° de postos de trabalho a preencher com relagéo juridica por tempo indeterminado
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