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Postos de Trabalhe por atividade e por Cariba
Carreiras / Categorias/ NGmeros de Postos da T g

Vinculo
Szcrstar]'ado Téenico Assistente
xecutivo S . Técni
ihuics Anci ) ; ani Intermunicipal uperior SChKo
AtribuigBes/ Competéncias/ Atividades Unidade Orgénica
Povita [ it | Provido | | provido | Por Prover

De acordo com o artigo 96° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro Secretariade 1 (
€ com outras normas em vigor Executivo

Assessorar o Secretariado Executivo intermunicipal nos dominios
da preparacac da sua atuag@o administrativa e de gestio, reco-
lhendo e tratando a informag#o para isso necessaria; Superinten-
der, de forma arficulada ¢ transversal, a prossecucéo das atribui-
¢les das unidades organicas assegurando uma gestdo integrada A
dos recursos humanos e materials; Prestar assessoria e apoio
técnico ao desenvolvimento das competéncias do Conselho Inter-
municipal, coadjuvando-o no que se revelar necessario para a
prossecugdo das suas afribuicBes; Proceder aos estudos e elabo- o
rar informacgdes ou pareceres necessarios & tomada das decistes
que caibam no ambite da competéncia prépria ou delegada do
Secretariado Executivo Intermunicipal, bem como & formulagao
das propostas a submeter ao Conselhc Intermunicipal ou a outros
drgéos nos quais o Presidente do Conselho Intermunicipal tenha
assento por afribuicio legal ou representag8o institucional da CIM-
RC ou do Executivo; Todas as cutras competéncias refaridas nas
normas em vigor.

Organizar a agenda e desempenhar tarefas que lhe sejam direta-
mente atribuidas pelo Secretariado Executivo, dentro do respetivo
ambito de atuagdo; Promover a divulgagdo nos servigos, de nor-

mas & diretrizes genéricas superiormente aprovadas; Assegurar o Unidade de
apoio administrativo aos restantes trgiios da CIM-RC, designada- Administragéo
mente quanto & organizagie das reunides e elaboragio de atas; Geral JI

Assegurar a recegao, registo, classificaggo, distribuigio e expedi-
¢do da correspondéncia e demais decumentos; Acautelar a gestao
do arquivo documental da CIM-RC, organizar e gerir o arguivo
inativo; Superintender e assegurar ¢ servico de recegio e telefong;
Todas as outras competéncias referidas nas normas em vigor..

Apoiar os servigos na utilizagdo e manutengao dos meios informéa-
ticos & sua disposigéio, garantindo a correta exploragio das aplica-
¢bes informéticas e de ulilizag3o de hardware; Estudar e apolar a
criagdo de sistemas aulomatizados e interativos de divulgagio das
alividades dos drgdos e servigos, implementando redes de recolha
e difus&o de informagao; Elaborar instrugbes e normas de proce-
dimento quer relativas 2 utilizagio de equipamentos e aplicagses,
quer aos limites legais sobre o registo de dados pessoais, confi-
dencialidade, reserva e seguranga da informagho; Garantir a
interligagao de infra-estruturas de telecomunicagbes avangadas de
modo a atingir altos niveis de quafidade; Estabelecer uma relagdo
institucional continuada com os operadores, para garantir os
investimenios necessarios em infra-estruturas, que assegurem
uma elevada qualidade de servigo; Promover o acesso e divulga-
¢d0 das novas tecnologias de informagéo; Todas as outras compe-
téncias referidas nas normas em vigor..
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Subtotal 1 0 1 1 1 0
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Vinculo
L b T T
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P . . . . | . . i Superior Técnico )
Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades Unidade Orgénica __Intermunicipal

I 1
Previce | PorProver | Provido | Por Prover | Provide | Por Prover
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Criar e manter aluaiizada a estrutura do plano de contas de :

acordo como o POCAL; Assegurar o funcicnamente do sistema 1 [

de contabilidade os documentos de suporte; Elaborar & garantir a ‘

entrega dos documentos de prestagao de contas individuais da . |

CIM-RC, nos prazos legaimente previstos; Cciaberar na elabora- I
|

a0 da propesta de Orgamento & das Grandes Opgdes do Plano, ;
nas alteragdes e revisGes necessarias. bem como na elaboragéc i STRET
do Relatdrio de Gestdo; Gerir e otimizar os recursas financeiros !
da CIM-RC, designadaments afravés do planeamenio mensal | [
dos compromissos e dos pagamentos; Todas as cutras compe- ‘

[téncias referidas nas normas em vigor..

Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais; Efetuar o i i
pagamento de todos os documertos de despesa; Processar os | ]
vencimentos e outros abonos de pessoal e envid-los & Contabili- .

dade para que procedam aos respetives pagamentos, Elaborar o Unidade d? l .

mapa de férlas do pessoal; Executar outros trabalhos, mapas, Coo!'d'enage_m n.;'u CTEW :
estatisticas ou informagfes necessérias 3 gestdo de recursos Administrativa '
humanos; Crganizar e manter atualizado o cadastro do pessoal, \

bem como outras competéncias referidas nas normas em vigor. ' ‘

| { .
Proceder ao controlo das aquisigfes, nomeadamente quanto a | i ! ‘
vigilancia dos prazos e condigBes contratuais; Proceder as |
aquisigbes necessarias, respeitando o disposto na legislagio em |
vigor; Organizar o processo de aquisicdo de bens e servigos;
Promover a uniformizagdo e normalizag8o dos bens de consu-
mo; Emitir pareceres de adjudicaggio de aquisicfes necessarias,
apos a realizagdo de consultasiconvites; Assegurar o apoio
administrativo aos jaris, no ambito de processos de empreitada
e de aquisicio de bens e servigos, bem como outras competén-
cias referidas nas normas em vigor..
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Estudar e implementar projefos que promovam economia de \
escala ao nivel intermunicipal; Coordenar e gerir redes intermu- !
nicipais de inovagao, informagéoc geografica, transportes, monito-
rizagdo e controlo da qualidade dos meios naturais, promogéo do
espago geografico, ariculagio e compatibilizagdo de objefivos e
iniciativas municipais e governamentais de redes de acessibilida-
des e de equipamentos e infraestruturas; Promover a execugao
dos projetos de desenvolvimento econbmico e social de ordena-
mento do temitorio, conservagdo da natureza, recursos naturais,
elaborar & monitorizar instrumentos de planeamento, ao nivel do
ambiente, do desenvolvimento regional, de mobilidade e trans-
porte; Conceber e coordenar projetos nas diferentes areas de
intervengdo municipal e outras competéncias referidas nas
ncrmas em vigor.

Unidade !
de Planeamento crERTRS
¢ Projetos [
|

Subtotal |
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AtribuicBes/ Competéncias/ Atividades

Unidade Orgénica

{

1
B

Garantir a gestéo eficiente dos fundos comunitarios no &mbito
de contratualizagdes e assegurar o cumprimento dos contraios
de delegagao de competéncias; Apreciar a aceitabilidade e o
mérito das candidaturas a financiamento pelos Programas
Operacionais (PO), assegurando designadamente que as ope-
ragies s#o selecionadas em conformidade com os critérios
aplicaveis; Assegurar gue sio cumpridas as condigBes necessa-
rias de cobertura orgamental das operacdes; Assegurar a orga-
nizagao dos processos de candidaturas de operagfes ao finan-
cfamento pelos PO; Garantir o cumprimento das normativas
aplicaveis, designadamente nos dominios da concorréncia, da
confratagéo pablica, dos auxilios estatais, do ambiente e da
igualdade de oportunidades; Verificar a elegibilidade das despe-
sas, identificando e justificande a natureza e o montante das
despesas elegiveis e ndo elegiveis previstas nas candidaturas;
Asseqgurar que os beneficiarios e os outros organismos abrangi-
dos pela execucdo das operagBes mantém um sistema contabi-
listico separade ou um cddigo contabilistico adequado para
todas as transagdes relacionadas com a operagéo sem prejuizo
das normas contabilisticas nacionais; Garantir 0 cumprimento
das diretrizes, orientagdes e recomendagfes formuladas pelas
demais autoridades nacionais e comunitirias competentes;
Acompanhar e monitorizar a execugéo técnica e material das
operagdes cofinanciadas e velidar os respetivos relatdrios;
Garantir a conformidade dos pedidos de pagamento e corres-
pondentes elementas de suporte e de subserigiio dos respetivos
termos de responsabilidade, bem como oufras competéncias
referidas nas normas em vigor..

Unidade de
Gestiio de
Funtdos
Comunitarios
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Subtotal

Dinamizar a cooperag&o intermunicipal e assegurar a articulagio
entre instituigdes da administragdo direta e indireta do Estado,
autarquias locais e entidades equiparadas, contribuindo para a
integragdo do espago sub-regional e para ¢ reforgo da sua
compefitividade intema e externa com base em estratégias de
desenvolvimento sustentével de niveis sub-regicnal e local;
Promover a articulagio com os agentes no temitério, das politi-
cas de desenvolvimente regional, implementadas pela CIM-RC;
Apoiar a promogae da oferta turistica comunitaria no mercado
internc e colaborar com os 6rgaos centrais de turismo com vista
a sua promogao externa; Assegurar a implementagao da Gestio
da Rede de Empreendedorismo Intermunicipal da Regido de
Coimbra, promovendo os contactos com o0s Municipios associa-
dos, com os potenciais empreendedores; Qrganizar e participar
na organizagio de seminarios, coloquios e cutros eventos de
interesse para a CIM-RC e para os Municipios Associados;
Constituir redes intermunicipais de partilha de informagéo e
reforgo das capacidades e compeléncias intermunicipals; Todas
as outras competéncias referidas nas normas em vigor..

Unidade de
Promogao
Territorial

| Subtotal

| TOTAL

Secretariado - .
. Técnico Assistengel
Exacutivo Superior Técnic
Intermuniclpal P '
Provido | Por Prover | Provido | PorProver | Pravido
5 1
CTFFTI CTFFTRC 7
5 1 0 0
1
CTFPTRC
0 1 0 0
L [zl +]2] 1]

Legenda: MI - Mobilidade Interna MII - Mobilidade Intercarreiras CTFPTRC - Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas a Termo Resolutivo

Certo CTFPTI - Contrato de Trabalho em Funges Piblicas por Tempo Indeterminado
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