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Anexo I ao Mapa de Pessoal

Descricio de fungdes

A lei 12-A/2008, de 27 de fevereiro (LVCR) veio substituir os antigos quadros por
mapas de pessoal, 0s quais devem conter a indicagio dos nimeros de postos de trabalho de
que O servigo carece para o desenvolvimento das respetivas actividades, caracterizadas em
funcio da atribuigéo, competéncia ou atividade do detentor de determinada categoria.

O mapa de pessoal para o ano de 2013 foi elaborado de acordo com 0s postos de
trabalhos necessarios para que a Associagao de Municipios da Ilha do Pico (AMIP) possa
desenvolver as suas atribuigdes. O presente anexo pretende concretizar a descri¢do das
tarefas/funcdes de cada categoria tendo por base o local de trabalho de cada trabalhador ao

servico desta Associagdo de Municipios.

Técnico Superior - Area do Ambiente
Artigo 1°
A carreira de técnico superior (area de engenharia do ambiente) corresponde as seguintes
funcdes que devem ser exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado:
a) Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao;
b) Elaboragdo, autdnomamente ou em grupo, de pareceres € projetos, com diversos
graus de complexidade;
¢) Execugido de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas da AMIP, nomeadamente, superintendéncia de

todo o processo de deposi¢do de residuos no Aterro Sanitario da Itha do Pico,

criagdo e dinamizagdo de agdes que visem uma melhoria nos sistemas de recolha

—
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de residuos em toda a ilha do Pico com vista a sua valorizagdo, em interligagdo
com os servi¢os de cada um dos municipios associados,
d) Representagio da AMIP em assuntos da sua especialidade tomando opgdes de

indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Artigo 2.°
Técnico Superior — Area da Satide Piiblica Veterinaria e da Higiene e Seguranca
Alimentar
1. A carreira de técnico superior (area da saude publica veterinaria e da higiene e
seguranga alimentar) corresponde as seguintes fungdes que devem ser exercidas com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado:

a) Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplica¢do
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a deciso;

b) Elaboragio, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade:

¢) Execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao
comuns, instrumentais e operativas da AMIP;

d) Representagio da AMIP em assuntos da sua especialidade tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagoes superiores.

2. Para além das funcdes elencadas no numero anterior ao médico veterinario cabe a
realizacio das seguintes tarefas:

a) Efetuar inspecgdes sanitarias de carnes frescas em matadouros, alimentos de
origem animal para comercializa¢do, animais para autoconsumo;

b) Colaborar no licenciamento € controlo dos feirantes e vendedores ambulantes de
alimentos de origem animal, no controlo e inspegao higio-sanitarias dos veiculos e
das condigdes de transporte dos mesmos;

¢) Participar nos processos de licenciamento e controlo dos estabelecimentos

industriais, comerciais e inspe¢do sanitaria dos respetivos alimentos;

ASSOCIACAO DE MUNICIPIOS DA ILHADOPICO ||
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d) Participar nos processos de licenciamento e controlo de estabelecimentos de
fabrico para venda direta, licenciamento ¢ controlo de estabelecimentos de
restauracdo e bebidas;

e) Colaborar na elaboragdo de regulamentos ou posturas municipais;

f) Diregio e coordenagao técnica das acdes de recolha e captura de animais;

g) Execucdo das medidas de profilaxia médica e sanitarias;

h) Participar nos processos de licenciamento e controlo de estabelecimentos
comerciais para vendas de animais, do alojamento/ hospedagem para animais de
companhia e dos Centros de Atendimento Médico Veterinarios;

i) Emissio de pareceres técnicos € controlo das condi¢des das instalagoes e
alojamentos de animais de espécies pecuarias;

j) Inspegdo de animais vivos e notificacdo de doengas de declaragao obrigatoria,

k) Controle e fiscalizagdo sanitaria de feiras, mercados, exposi¢des e concursos de
animais;

1) Execugdo de peritagens medico veterinarias;

m)Diregio e coordenagio do canil;

n) Promogdo e execugdo de agdes de formacdo, informagdo e vulgarizagdo junto da

populagdo.

Artigo 3.°
Assistente Técnico — Area Administrativa
1. A categoria de Assistente Técnico (area administrativa) corresponde fungdes de
natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau medio de complexidade, nas areas de atuagdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos orgios e servigos da AMIP.
2. Além das atividades genéricas elencadas no numero 1 do presente artigo, ao assistente
técnico incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucdo das atribui¢des
da AMIP, nomeadamente:
a) Apoio administrativo;

b) Executar tarefas inerentes ao expediente geral;
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¢) Rece¢do e registo de correspondéncia e encaminhamento para os respetivos
Servigos,

d) Processamento de oficios, despachos, relatorios, informagdes e outros documentos,
de acordo com as minutas ou diretivas fornecidas pelos superiores hierarquicos;

e) Executar todo o trabalho administrativo referente a processos de adjudicagdo de

obras e aquisigdo de bens e servigos, nomeadamente a elaboracdo das cartas

convites, caderno de encargos e programas de procedimentos, relatorios
preliminares e finais, adjudicag¢des € contratos;

f) Atendimento e encaminhamento pessoal e telefonico;

g) Arquivo de documentagao;

h) Processamento de vencimentos;

i) Exercer outras atividades inerentes a sua categoria.

Artigo 4.
Assistente Operacional — Afeto ao Aterro Sanitario da Ilha do Pico
1. A categoria de assistente operacional correspondem fungdes de natureza executiva, de
caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus
de complexidade variaveis; execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos Orgios e servigos, podendo comportar esforgo fisico; responsabilidade
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutengdo e repara¢do dos mesmos.
2. Além das atividades genéricas elencadas no numero 1 do presente artigo, ao assistente
operacional, afeto ao Aterro Sanitario da Itha do Pico, incumbe nomeadamente:
a) Abrir e fechar o portao do Aterro de modo a cumprir o horario de funcionamento;
b) Controlar as entradas de pessoas, veiculos e residuos;
¢) Verificar que os residuos a depositar podem ser admissiveis no Aterro, para isso,
faz a inspecdo visual de cada carregamento de residuos entregue no aterro. Em
caso de duvida deve contatar o técnico responsavel;
d) Receber as guias de acompanhamento de residuos depositados, verificar que se
trata do mesmo residuo, e anexar o talio de pesagem correspondente para

processamento pelo técnico responsavel;
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e) Indicar o local dentro da bolsa de residuos para deposicao;

f) Registar no equipamento de pesagem anexo a bascula, a entrada e saida das
viaturas, os dados necessarios para a pesagem dos residuos depositados;

g) Registar os dados dos produtores dos residuos depositados e o tipo de residuo;

h) Auxiliar, se necessario, na deposi¢do dos residuos;

i) Entregar o taldo de pesagem duplicado ao produtor;

j) Esclarecer, se questionado, aos clientes o tarifario aplicado a deposi¢do dos
residuos no Aterro;

k) Compactar e cobrir com bagacina, no final do dia, os residuos depositados na bolsa
de residuos. No caso de terem sido depositados residuos com fortes emissdes de
maus odores durante o periodo da manhd, compactar e cobrir com bagacina os
residuos depositados no final da manha;

1) Registar a data da nova camada de deposicao de residuos;

m) Informar o técnico responsavel, com antecedéncia de pelo menos 15 dias, da
necessidade de deslocar os marcos topograficos para que nao fiquem soterrados,

n) Quando a camada de residuos em exploragao tiver uma altura superior a altura dos
drenos de biogas, colocar novos drenos de biogas em cima dos existentes, de forma
a aumentar a altura e nio ficarem soterrados. Colocar uma camada de bagacina
suficiente para apoia-los na base;

0) Informar o técnico responsavel da necessidade de adquirir novos drenos de biogas;

p) Registar todos os materiais que sao colocados e retirados de dentro do perimetro do
aterro, além dos residuos depositados na bolsa de residuos;

q) Cooperar na realizagdo da caracterizacio de residuos depositados no aterro,
manobrando a maquina de rastos;

r) Remover todos os residuos dispersos pelo vento, sempre que necessario, mas pelo
menos quinzenalmente, e deposita-los na bolsa de residuos, de forma a manter as
melhores condi¢des de salubridade no interior do perimetro do Aterro e zonas
envolventes;

s) Cortar a relva e manter em boas condicdes s arranjos exteriores e, se necessaria a
aquisi¢io de algum equipamento ou produto para o efeito, informar o técnico

responsavel;
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t) Conduzir o veiculo de limpeza de fossas e realizar todos os procedimentos

n

necessarios no veiculo para efetuar as limpezas de fossas solicitadas; é

u) Verificar as maquinas, os niveis de oleo e gasoleo, se necessitam de revisdo, '
manutengdo ou algum documento legal, deve informar o técnico responsavel dos ‘
bens e servigos que sdo necessarios adquirir para o efeito. %

v) Verificar o estado e proceder a reparagdo das mangueiras do Aterro;

w) Informar o técnico responsavel da necessidade de adquirir qualquer bem ou servigo s
para a adequada operag@o do Aterro.

x) Alertar o técnico responsavel para qualquer anomalia verificada no aterro;

y) Exercer outras atividades inerentes a sua categoria.



