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Anexo ao Mapa de Pessoal

Competéncias

Competéncia 1

Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica, conducentes a definigdo e concretizagdo das politicas da OesteCIM e dos Municipios associados;
Elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo, bem como normas e regulamentos internos; Recolher, tratar e difundir
legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo necessaria ao servico em que estd integrado; Acompanhar processos judiciais; Prestar apoio técnico -
juridico aos Municipios associados e aos érgdos e servicos da OesteCIM. Assegurar a publicagdo no Diario do Republica de todos as diplomas, despachos,
avisos e outros, que nele devam ser publicados; Assegurar a verificagdo de procedimentos contratuais apresentados pelos Municipios no ambito de
candidaturas submetidas para efeitos de comparticipacdo de fundos comunitérios; Elaboracdo de procedimentos de contratagdo publica; Gestdo de projetos,
programas e fundos no ambito dos Quadros Comunitdrios de Apoio ou outros, integrando estruturas de apoio técnico dos servigos, com responsabilidades
na analise de processos de candidatura, pedidos de pagamento, verificagdo, acompanhamento e controlo; Executar as tarefas que, no ambito das suas
competéncias, lhes sejam superiormente solicitadas.

Competéncia 2

Constantes no artigo 62 da Lei n277/2015, de 29 de julho, e constantes no Regulamento Interno da Comunidade Intermunicipal do Oeste

Competéncia 3

No dmbito da Adenda ao Pacto para o Desenvolvimento e Coesdo Territorial entre o Centro 2020, o POISE e a OesteCIM, os técnicos afetos a Estrutura de
Projeto Controlo e Gestdo da Contratualizagdo, sdo responsdveis por desempenhar as tarefas inerentes ao cumprimento das competéncias de gestdo e
obrigagdes delegadas, sem prejuizo da segregacdo de fungdes quando esta se mostrar necessaria; Instruir e apreciar as candidaturas de projetos, verificando,
designadamente, o seu enquadramento nas regras definidas no Regulamento Especifico das tipologias objeto de contratualizagdo; Formular pareceres
técnicos sobre a viabilidade dos projetos, que permitam ao Conselho Intermunicipal fundamentar as suas decisGes; Garantir que a programacao financeira
apresentada na candidatura de cada projeto corresponda a uma estimativa dos pagamentos a efetuar pela entidade proponente durante os anos indicados,
comprovada documentalmente; Manter atualizada a informagdo no Sistema de Informagdo do Centro 2020 e POISE, necesséria ao controlo de execugdo das
operagGes objetos de contratualizagdo, de acordo com o modelo estabelecido pelo Centro 2020 e POISE, tendo em vista a uniformidade e compatibilizagdo
necessarias; Prestar apoio ao Centro 2020 e POISE na preparagdo dos relatdrios de Execugdo; Praticar os demais atos necessarios a regular e plena execugdo
do objeto do Contrato de Delegagdo de Competéncias; Assegurar a verificagdo de procedimentos contratuais apresentados pelos Municipios mo ambito de
candidaturas submetidas para efeitos de comparticipagdo de fundos comunitarios; Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, Ihes sejam
superiormente solicitadas.

Competéncia 4

Constantes no artigo 62 da Lei n277/2015, de 29 de julho, e constantes no Regulamento Interno da Comunidade Intermunicipal do Oeste

Competéncia 5

Promover a organizagdo e registos contabilisticos inerentes aos documentos de prestagdo de contas e fornecer os elementos necessdrios a elaboragdo do
respetivo relatério de gestdo; Proceder a escrituracdo do IVA e elaboragdo e submissdo das declaragdes periddicas; Conferir e promover a regularizagdo dos
fundos permanentes nos prazos legais; Controlar e articular a atividade orgamental, designadamente através da execugdo do processo de receita e de
despesas superiormente autorizadas e controlo das dotagdes orgcamentais; Assegurar a elaboracdo do Orgcamento, respetivas revisdes e alteragdes e
apresentar as correspondentes propostas; Coordenar a execugdo financeira das Grandes Opgdes do Plano e Orgamento e a execugdo do Orgamento de
acordo com as opgdes aprovadas; Promover a elaboragdo e submeter a aprovagdo a norma de controlo interno, bem como eventuais alteragcées da mesma;
Remeter ao Tribunal de Contas, nos termos da Lei, as contas da OesteCIM, bem como os documentos que carecam da respetiva apreciagdo; Organizar os
processos para obtengdo de crédito e garantias junto de institui¢des financeiras; Assegurar a tramitagdo e a informagdo contabilistica com os municipios
associados e com as outras entidades externas; Estudo e implementagdo de projetos que promovam economia de escala ao nivel intermunicipal; Promover a
elaboragdo e submeter a aprovagdo o inventério de todos os bens imdveis, direitos e obrigacGes patrimoniais e respetiva avaliagdo; Elaborar propostas de
posturas e regulamentos e respetivas alteragdes; Organizar, controlar, manter atualizados e processar os seguros relativos a todo o imobilizado e recheio,
bem como responsabilizar-se por outros seguros que ndo estejam especificamente cometidos a outras unidades organicas; Proceder o estudo de mercado
relativamente as compras a efetuar; Proceder ao controlo das compras, nomeadamente quanto a vigilancia dos prazos e condigdes contratuais; Cooperar em
estudos de caracter econdmico e financeiro; Representacdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores; Gestdo de projetos, programas e fundos no ambito dos Quadros Comunitarios de Apoio ou outros,
integrando estruturas de apoio técnico dos servigos, com responsabilidades na analise de processos de candidatura, pedidos de pagamento, verificagdo,
acompanhamento e controlo.

Competéncia 6

Exercer com autonomia e responsabilidade as fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos
e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores. Gestdo de projetos,
programas e fundos no ambito dos Quadros Comunitarios de Apoio ou outros, integrando estruturas de apoio técnico dos servigos, com responsabilidades
na analise de processos de candidatura, pedidos de pagamento, verificagdo, acompanhamento e controlo; Liquidar juros de mora; Efetuar o pagamento de
todos os documentos de despesa, depois de devidamente autorizados; Proceder a cobranga de todas as guias de receita emitidas; Transferir diariamente
para o superior hierarquico todos os documentos de receita e despesa, anulagdes, guias de débito, guias de reposi¢do e outras, escrituradas no respetivo
diario de tesouraria; Promover os registos diarios de tesouraria, o resumo diario de tesouraria e a conta corrente de documentos; Promover e registar as
entradas e saidas de fundos por operagdes de tesouraria; Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhes sejam superiormente solicitadas.

Competéncia 7

Assegurar os procedimentos no dmbito do Simplex na Administragdo Publica, webservices, tramitagdo digital, gestdo documental e outros procedimentos
internos; dar apoio a concepgdo, desenvolvimento e manutengdo de sistemas de informacgdo; dar apoio a exploragdo dos sistemas de informagdo e sistemas
de comunicagdo, bem como outras fungdes ndo especificadas.
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Competéncias

Competéncia 8

Exercer com autonomia e responsabilidade as fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos érgdos
e servigos. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do drgdo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Assegurar as fungdes de
estudo, planeamento e gestdo técnica dos programas e projetos comunitarios relacionados com a Formacgdo; Proceder ao diagndstico das necessidades de
formacdo, elaborando um plano de formagdo coerente e sistematizado que corresponda de forma real as necessidades de cada Municipio; Elaborar e
executar programas e projetos para aperfeicoamento profissional dos funcionarios e agentes da administragdo local; Colaborar na construgdo e
funcionamento da rede comunitaria de formacdo; Incentivar, através dos meios adequados, a cooperagdo institucional no dmbito da formagdo profissional;
Desenvolver, em parceria com instituigdes publicas ou privadas, programas auténomos de formagdo profissional, com vista a promogdo da qualificagdo dos
municipes, estimulando o conhecimento, a ciéncia, a tecnologia, a educac¢do e a cultura, Definir parametros de conceg¢do e orientagdo de normas em matéria
de formacgdo e da sua avaliagdo; Desenvolver competéncias no dominio de formagdo continua; Preparar os contratos e os protocolos que formalizam as
condigdes de cooperagdo técnica ou financeira com outras entidades; Elaborar propostas de candidaturas a financiamentos através de programas, projetos e
demais iniciativas na area da respetiva atuagdo; Proceder ao acompanhamento fisico e a gestdo financeira das candidaturas; Criar e manter atualizada a base
de dados, correspondente as candidaturas, bem como promover a sua referenciacdo; Apoiar os Municipios na elaboragdo e apresentacdo de projetos e
programas integrados a candidatar a co -financiamento pela Unido Europeia ou pelo Estado; Gestdo de projetos, programas e fundos no dmbito dos Quadros
Comunitarios de Apoio ou outros, integrando estruturas de apoio técnico dos servigos, com responsabilidades na andlise de processos de candidatura,
pedidos de pagamento, verificagdo, acompanhamento e controlo; Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhes sejam superiormente
solicitadas.

Competéncia 9

Exercer com autonomia e responsabilidade as fung¢des consultivas, de estudo, planeamento, programacgao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos érgdos
e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do drgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢Bes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Processar os
vencimentos e outros abonos de pessoal e envia-los a Contabilidade para que procedam aos respetivos pagamentos; Elaborar o mapa de férias do pessoal, as
listas de antiguidade, processos relativos as obrigag@es fiscais a que estdo sujeitos os trabalhadores e o plano de formagdo anual da OesteCIM, de acordo
com o diagndstico, de acordo com os planos de férias fornecidos pelos vérios servigos bem como todos os processos de acidentes em servigo e programas de
prevencdo de riscos profissionais; Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas ou informagdes necessdrias a gestdo de recursos humanos bem como ag¢des
administrativas referentes ao recrutamento, provimento, alteragdes de posicionamento remuneratério e cessagdo de fungdes do pessoal; Instruir todos os
processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os relativos a abono de familia; Organizar e manter atualizado o cadastro do
pessoal e os processos administrativos de seguros decorrentes de acidentes de trabalho; Assegurar o registo e controlo de assiduidade, o expediente relativo
a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores e a organizagdo e modificagdo do Mapa de pessoal, o acolhimento e atendimento de pessoal, os meios
necessarios para apoio a instrugdo de processos no ambito disciplinar, o expediente relativo a formagdo profissional dos trabalhadores da OesteCIM, o
expediente dos concursos bem como efetuar contratos de pessoal; Fornecer os elementos necessarios a previsdo orcamental e sua revisdo na area dos
recursos humanos; Gerir programas de estagios profissionais curriculares e programas ocupacionais; Promover a realizagdo de estudos que melhorem o
funcionamento dos servigos ao mesmo tempo que melhorem a qualidade de vida dos trabalhadores dentro da OesteCIM; Identificar e avaliar os riscos para a
seguranga e salde nos locais de trabalho; Dar informagdo técnica, na fase de projeto e execugdo, sobre as medidas de prevengdo relativas as instalagdes,
locais, equipamentos e processos; Gestdo de projetos, programas e fundos no ambito dos Quadros Comunitarios de Apoio ou outros, integrando estruturas
de apoio técnico dos servigos, com responsabilidades na andlise de processos de candidatura, pedidos de pagamento, verificagdo, acompanhamento e
controlo; Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhes sejam superiormente solicitadas

Competéncia 10

Exercer com autonomia e responsabilidade as fungGes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos érgdos
e servigos. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do drgdo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Acompanhar a criagdo e
implementacdo de planos e projetos de indole regional, setorial ou nacional, assegurando a representacdo da entidade. Elaborar pareceres e processos de
indole territorial, com vista a apresenta¢do de candidaturas a programas nacionais e comunitarios; Gestdo de projetos, programas e fundos no ambito dos
Quadros Comunitdrios de Apoio ou outros, integrando estruturas de apoio técnico dos servigos, com responsabilidades na andlise de processos de
candidatura, pedidos de pagamento, verificagdo, acompanhamento e controlo; Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhes sejam
superiormente solicitadas

Competéncia 11

Exercer com autonomia e responsabilidade as fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos érgdos
e servigos. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagdo do drgdo ou
servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Coordenar e gerir as
redes intermunicipais de inovagdo, de informacgdo geografica, de transportes, de monitorizagdo e controlo da qualidade dos meios naturais, de promogdo do
espaco geografico, de articulagdo e compatibilizagdo de objetivos e iniciativas municipais e governamentais de redes de acessibilidades e de equipamentos e
infra -estruturas; Promover a execugdo, ao nivel regional, dos planos, programas e projetos de desenvolvimento econémico e social de ordenamento do
territério, conservacdo da natureza, recursos naturais, elaborar e monitorizar instrumentos de planeamento, ao nivel do ambiente, do desenvolvimento
regional, da protegdo civil e de mobilidade e transporte; Acompanhar os processos de avaliagdo de impacte ambiental dos projetos e agdes cujo
licenciamento ou autorizagdo que sejam da competéncia das entidades supra —municipais; Gestdo de projetos, programas e fundos no ambito dos Quadros
Comunitarios de Apoio ou outros, integrando estruturas de apoio técnico dos servigos, com responsabilidades na andlise de processos de candidatura,
pedidos de pagamento, verificagdo, acompanhamento e controlo; Executar as tarefas que, no ambito das suas competéncias, lhes sejam superiormente
solicitadas.

Competéncia 12

efetuar o tratamento grafico de conteudos; elaborar graficamente anuncios para publicagdo em jornais e revistas; criar graficamente materiais de promogéo
e divulgagdo para diversas atividades e eventos desenvolvidos na cidade ou em espagos municipais; criar ilustrages originais para aplicagcdo em diferentes
suportes gréficos; executar de forma eficaz todos os trabalhos propostos superiormente relacionados com a area do design de comunicagdo necessarios ao
funcionamento dos servigos, bem como outras

fungdes ndo especificadas; organizacdo e acompanhamento de eventos e agdes promocionais.
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Atividades

Atividade 1

Assessorar o Secretario-Executivo nos dominios da preparagdo da sua atuacdo administrativa, recolhendo e tratando a informacgdo a isso necessaria;
Organizar a agenda e desempenhar outras tarefas que Ihe sejam diretamente atribuidas pelo Secretério-Executivo, dentro do respetivo ambito de atuagdo;
Assegurar o apoio administrativo aos restantes Orgéos da OesteCIM, designadamente quanto a organizagio das reunides e elaboragdo de atas.

Atividade 2

Assegurar a comunicagdo e promogdo Institucional da OesteCIM; Promover a divulgagdo nos servicos, de normas e diretrizes genéricas superiormente
aprovadas; Assegurar a divulgacdo das atividades bibliograficas da OesteCIM ou que tenham a participagdo desta; Assegurar a coordenagdo das a¢des de
informacdo e de relagdes publicas da OesteCIM; Recolher, tratar e difundir a informagdo noticiosa com interesse para a OesteCIM; Assegurar a gestdo e
atualizagdo dos meio de comunicagdo da OesteCIM; Organizar e participar na organizagdo de seminarios, coldquios e outros eventos de interesse para a
OesteCIM e para os Municipios Associados;

Atividade 3

Apoiar os servigos na utilizagdo e manutengdo dos meios informaticos que tenham a sua disposi¢do, garantindo a correta exploragdo das aplicagbes
informaticas e de utilizagdo de hardware; Colaborar na elaboragdo dos planos de formagdo nos dominios da utilizagdo de meios informaticos; Estudar e
apoiar a criagdo de sistemas automatizados e interativos de divulgacdo das atividades dos 6rgdos e servigos, implementando redes de recolha e difusdo de
informacdo; Elaborar instruges e normas de procedimento quer relativas a utilizagdo de equipamentos e aplicagdes, quer aos limites legais sobre o registo
de dados pessoais, confidencialidade, reserva e seguranga da informagdo; Garantir a interligagdo de infra -estruturas de telecomunicagdes avangadas de
modo a atingir altos niveis de qualidade; Estabelecer uma relagdo institucional continuada com os operadores de telecomunicagbes, para garantir os
investimentos necessarios em infra -estruturas, que assegurem uma elevada qualidade de servi¢o; Promover o acesso e divulgagdo das novas tecnologias de
informacdo; Supervisionar a execugdo dos programas e agoes destinados a universalizagdo dos servigos de telecomunicagdes e de inclusdo digital. Participar
na elaboragdo da programacdo plurianual de necessidades e recursos tecnolégicos de informagdo e comunicagdo, visando a atualizagdo permanente das
capacidades dos equipamentos instalados e dos suportes ldgicos; Elaborar oficios, informagdes, estatisticas e mapas relacionados com a Area; Promover, no
ambito de sua competéncia, a interagdo com administragdes e organismos nacionais e internacionais.

Atividade 4

Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribuicdes da respetiva unidade
organica, nomeadamente: Manter organizadas e atualizadas as contas correntes; Assegurar um arquivo organizado e atualizado de toda a documentagdo
inerentes ao servigo, depois de devidamente conferido; Proceder a emissdo de guias de receita; Apoiar a execugdo do processo de despesa superiormente
autorizado; Elaboragdo das reconciliagdes bancarias mensais; Assegurar o apoio administrativo no dmbito do funcionamento do servigo; Executar outras
atividades inerentes a funcgdo.

Atividade 5

Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribuicdes da respetiva unidade
organica, nomeadamente: Promover os procedimentos necessarios a administragdo do patriménio imobilidrio da OesteCIM; Organizar e manter atualizado o
inventdrio e cadastro de bens mdveis e imdveis, pertenga da OesteCIM; Identificar a necessidade de elaborar propostas de posturas e regulamentos e
respetivas alteragdes; Proceder ao registo de todos os bens e equipamentos existentes na OesteCIM ou cedidos a outras entidades; Organizar, para cada
prédio constante do cadastro dos bens imdveis, um processo contendo plantas, copias de documentos que titulem a aquisi¢do, a inscricdo matricial, a
descrigdo predial, a identificacdo e utilizagdo dos prédios; Organizar para cada equipamento de transporte um processo contendo cépia do registo de
propriedade, cépia dos documentos que titulem a aquisi¢do, a inscricdo na conservatéria e demais documentos considerados pertinentes ao
acompanhamento da vida util do equipamento; Organizar, controlar, manter atualizados e processar os seguros relativos a todo o imobilizado e recheio;
Assegurar o apoio administrativo no ambito do funcionamento do servigo; Executar outras atividades inerentes a fungdo.

Atividade 6

Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecu¢do das atribuicGes da respetiva unidade
organica, nomeadamente: Gestdo da Frota automdvel e das Infraestruturas da OesteCIM; Organizar e manter atualizado o sistema de sinalizagdo e de
seguranga interna dos edificios; Executar outras atividades inerentes a fungdo.

Atividade 7

Para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecu¢do das atribuicGes da respetiva unidade
organica, nomeadamente: Assegurar a recegao, registo, classificacdo, distribuicdo e expedi¢do da correspondéncia e demais documentos; Assegurar o apoio
administrativo no dmbito dos projetos afetos a unidade orgénica; Assegurar a colocacdo de informagdo institucional no site; Assegurar o empréstimo das
tendas junto dos municipios associados; Executar outras atividades inerentes a fungao.




