ICIM S

Mapa de Pessoal - 2020

Postos de Trabalho

Atnbu|goezt€v%2rgseten0|as / Unidade Organica Car%(z1 :e(;z:li'zlra / CTEPTI CTFPTR Outros
Providos | A Prover |Providos | A Prover [ Providos | A Prover
Chefe de Diviséo 1
Divisdo Administrativa e Financeira Técnico Superior 1
Assistente Técnico 1
Divisio Administrativa  Fi Subtotal 0 2 0 0 0 1
Unidade Coordenagéo Contabilidade e Financas Técnico Superior 1 1
Unidade de Coordenagao Administrativa e Recursos Técnico Superior 1
Humanos Assistente Técnico 1
Subtotal 2 2 0 0 0 0
Chefe de Equipa
Estrutura de Ambiente, Recursos Naturais e Protegdo | Técnico Superior 1 2
Civil Encarregado O ional 2
Assistente Operacional 14 14
Subtotal 0 0 15 16 0 2
Divisao de Planeamento Estratégico Chefe de Equipa
e Desenvolvimento Intermunicipal Estrutura de Desenvolvimento Econémico e Social Especialista Informatica 1
Técnico Superior 1 2
Subtotal 1 1 0 2 0 0
Estrutura de Mobilidade, Transportes e Equipamentos }uhele de Equipa
Técnico Superior 1 1 1
Subtotal 0 g U g 0 0
Estrutura de Apoio Técnico | Chefe de Equipa 1
Estrutura de Apoio Técnico | Técnico Superior 5 2 1
Subtotal 5 0 2 1 1 0
i de iae | Técnico Superior 1
Coordenagéo Institucional Subtotal 0 1 0 0 0 0
de C o lmagem |Técnic0 Superior 1
Subtotal g 0 0
TOTAL 8 7 18 21 1 3
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Postos de Trabalho por atividade e por Cargos /Carreiras / Categorias/

imeros de Postos de Trabalho

Técnico Assistente Assistente
Dirigente Superior Técnico Operacional
Unidade Organica Perfil de Competéncias Atribuigbes/Atividades
Por N Por N Por N Por
Provido | o (ver | Provido | o uer | Provido | o e | Provido | o ver
B = . Superintender, de forma articulada e 40 das das unidades organicas
>Lideranga e gestio de pessaas; assegurando uma geslao mtegrada dos recurscs humanos e materiais; submeter a despacho do Secretariado
SVisao Estratégica Executivo instruidos s assuntos cuja decisdo compete a este 6rgéo;
gica; promover a execugéo das decisdes dos 6rgaos das entidades intermunicipais nas matérias da competéncia da
. unidade orgénica que dirige; assegurar a representago do Primeiro Secretério nos atos que este determin:
Divisio Administrativa e ;f"e“r"‘::c"i:f"““’s espedializados e definir os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirige, tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos:
Financeira P N garantir a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica da prestagéo dos servigos na sua dependéncia; gerir, 1 1
>Anlise da informacdo e sentido com rigor e eficiéncia, os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos & sua unidade orgénica, otimizando
eritico; A os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagéo &
sociedade e a outros servigos publicos; divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de
. - procedimentos a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a desenvolver para o cumprimento
;ﬁﬂ;iﬁg‘la““w'am’a“" dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a assungéo de responsabilidades por parte dos
trabalhadores; todas as outras competéncias referidas nas normas em vigor.
Criar € manter atualizada a estrutura do plano de contas de acordo como o POCAL/ SNC-AP; assegurar o
funcionamento do sistema de contabilidade e os documentos de suporte; elaborar e garantir a entrega dos
documentos de prestagdo de contas individuais da CIM RC, nos prazos legalmente previstos; colaborar na
>Orientagéo para o servigo piblico; | elaboragéo da proposta de Orgamento e das Grandes Opgdes do Plano, nas alteracdes e revisdes necessarias,
bem como na elaboragdo do Relatério de Gestdo; gerir e otimizar os recursos financeiros da CIM RC,
> e Organizagar através do mensal dos e dos controlar e articular a
Unidade de execucao através de de verbas e controlo das dotagbes orgamentais;
Coordenagéo de > Iniciativa e autonomia; remeter ao Tribunal de Contas, nos termos da lei, as contas da CIM RC, bem como os documentos que caregam da 1 1
Contabilidade e Finangas respetiva apreclacac assegurar o reporte periédico de informagao para organismos do Estado e garantir o dever de
exigidos pela legislagdo em vigor; organizar o processo de aquisico de bens e servicos;
promover a unllormlzacao e normalizagdo dos bens de consumo; emitir pareceres de adjudicagdo de aquisioes
>Trabalho de equipa e cooperagéo necessérias, apds a realizagdo de consultas/convites; assegurar o apoio administrativo aos juris, no &mbito de
processos de empreitada e de aquisi¢do de bens e servigos, e todas as outras competéncias referidas nas normas
o em vigor; Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais; efetuar o pagamento de todos os documentos de
Divisdo despesa
Fi i P N N N
inanceira Elaborar, no inicio de cada ano, o mapa de férias do pessoal, de acordo com os planos de férias fomecidos pelos
varios servigos; Colaborar na elaboracao do Mapa de Pessoal & propor alteragbes aos mapas anuais; executar
. U outros trabalhos, mapas, & gestdo de recursos humanos; organizar e
>Orientago para o servigo piblico; | 1oer atyalizado o cadas(m do pessoal proceder a0 controlo das aquisigdes, nomeadamente quanto a vigilancia
+ Planeamento e Organizaco: dos prazos e condigde: o disposto na legislagdo em
9 gao: vigor; Processar os venmmenlos e outros abonos de pessoal e envia-los & Contabilidade e tesouraria para que
> Iniciativa e autonomia; procedam aos respetivos pagamentos; Promover a verificagéo de faltas ou licengas; Executar outros trabalhos, 1
v mapas, estatisticas ou informagdes necessarias a gestao de recursos humanos; Propor novos métodos de trabalho
P e de procedimento com vista a melhcna dos resullados obtidos; Executar as agdes administrativas referentes ao
>Relacionamento interpessoal; de e cessagao de fungdes do pessoal; Instruir
>Trabalho de equipa e cooperacio todos os processos referentes a des sociais dos os relativos a abono de
Unidade de quip peraga familia; Organizar e manter atualizado o cadastro do pessoal; Assegurar o registo e controlo de assiduidade;
Coordenacio Assegurar o expediente relativo & avaliagao do dos outras ias referidas nas
ordenaca . normas em vigor.
Recursos Humanos
>Orientagéo para o servigo publico;
. - Organizar e desempenhar tarefas que Ihe sejam diretamente atribuidas, dentro do respetivo ambito de atuaco;
> Conhecimento e experiéncia; promover a divulgagéo nos servigos, de normas e direfrizes genéricas superiormente aprovadas; assegurar apoio
P . . quanlc a das reunides e elaboragdo de atas; assegurar a recegao,
>Organizagao e método de trabalho; | F2 S “ ! ot e oo dornaie acoutalar a gestao do 1
Iniciativa e autonomia: arquivo documental da CIM RC, orgamzar e gerir o arquivo inativo; superintender e assegurar o servigo de recegao
’ e telefone; todas as outras competéncias referidas nas normas em vigor.
>Otimizagéo de recursos
Total 0 1 2 2 0 1 0 0
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Postos de Trabalho por atividade e por Cargos /Carreiras /
tegorias/ Nimeros de Postos de Trabalho

Técnico Assistente Assistente
Dirigente Superior Técnico Operacional
Unidade Orgéanica Perfil de Competéncias Atribuicbes/Atividades
Provido | 7" | Provido | PO | Provido | " | Provido
Prover Prover Prover Prover
Esludar e |mplementar projetos que promovam eoonomla de escala ao nivel intermunicipal; coordenar e gerir redes
e controlo da qualidade dos meios naturais,
promogao do espago cgréﬁco promover a execugao dos projetos de desenvolvimento econémico e social de
rri natureza, recursos naturais; elaborar e monitorizar instrumentos de
planeamento, ao nivel do ambiente, do desenvolvimento regional; conceber e coordenar projetos nas diferentes
areas de intervencdo municipal; articular a atividade do Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal; prestar
assessoria técnica no teatro de operagdes de incéndios florestais e em centros de decis@o de combate a incéndios
florestais da Autoridade Nacional de Protegéo Civil; planear e acompanhar de agbes de manutengéo da rede
pnména de defesa da ﬂcresta contra mcéndlos na realizagao de agbes de consolidagdo e poés fogo e
florestal no ambito municipal;
pmduzlr carmgrara de planeamento florestal, riscos e protegao civil coordenar e apoiar a atividade das brigadas
>Orientagéo para o servigo publico; florestais sob a da CIM RC; promover a articulaggo com os agentes no territdrio,
das politicas de regional, it pela CIM RC; dinamizar a cooperag&o intermunicipal e
> Planeamento e Organizagao; assegurar a 50 entre igoes da administragéo direta e indireta do Estado, autarquias locais e
entidades i il para a & do espago sub-regional e para o reforgo da sua
> Iniciativa e autonomia; competitividade interna e externa com base em égi: i de niveis sub- 1 2
e local; apoiar e participar na promogao da oferta turistica comunllana no mercado intemo e externo e cc\aborar
>Relacionamento interpessoal; com os organismos do setor do turismo; assegurar a implementagéo da gestdo da rede de empreendedorismo
intermunicipal da Regido de Coimbra, promovendo os contactos com os Municipios associados, com os potenciais
>Trabalho de equipa e A organizar e panlmpar na crgamza:;ao de seminarios, coldquios e outros eventos de interesse
para a CIM RC e para os ccnsmulr redes i is de partilha de informagéo e
reforgo das. éncias i i assegurar as fungdes de estudo, de planeamento e de
gestio técnica dos programas e projetcs nacionais e comunitérios com um nivel e integragéo intermunicipal ou
I; gerir de gionais; organizar os pmcesscs
relativos a cada projeto de acordo ccm as normas e com as
N especificidades proprias; preparar e coordenar a execugéo de projetos de cooperagao técnica e financeira com a
Estrutura de Ambiente, administragéo central e de projetos comparticipados pela Unio Europeia em que a CIM RC seja parte; promover a
Recursos Naturais articulagdo da CIM RC com os servicos do setor publico e com o setor privado e cooperativo no ambito da
Protegao Civil execugao de projetos; promover e partcipar em projetos que visem a modernizagdo administrativa, a formagao e a
e a eficiéncia na promover e participar em projetos que visem a eficiéncia
na administragdo na educagao e a coesdo social; todas as outras competéncias referidas nas normas em vigor.
>Realizagao e orientagao para resultados
i = Realizar fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
>Trebalho de equipa e cooperagio definidas e com graus de complexidade variaveis; executar tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao
N funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgos fisicos; responsamhzar se por equipamentos sob sua
>Otimizagéo de Recursos guarda e pela sua correta utilizagao, quando e reparagao dos mesmos; 14 14
" . vigilancia e combate a incéndios; reforcar vigilancia armada antes e po -incéndio e a primeira intervengéo em
:g:isg’onsabmdade @ compromisso com o incéndios nascentes; reallzar agce_s de redugéo de oom_bushvel e resiliéncia do territério aos incéndios florestais;
todas as outras competéncias referidas nas normas em vigor.
>Relacionamento Interpessoal
>Orientag&o para o servigo publico;
>Trabalho de equipa e cooperagao;
Fungdes de 40 dos assi ionais afetos a0 seu setor de atividade, por cujos resultados é
> Organizag&o e método de trabalho; das tarefas de A e controlo dos trabalhos a executar pelo 2
pessoal sob sua coordenagao
>Relacionamento interpessoal;
>Otimizagao de recursos
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Estrutura de

Desenvolv\mentc Econémico
e Soci

>Orientagéo para o servigo piblico;
> Planeamento e Organizag&o;

> Iniciativa e autonomia;
>Relacionamento interpessoal;

>Trabalho de equipa e

Estudar e implementar pmjetos que promovam economia de escala 2o nivel intermunicipal; coordenar e gerir redes
e controlo da qualidade dos meios naturais,
promogéo do espago gecgrafcc promover a execugdo dos projetos de desenvolvimento economico e social de
do territério, da natureza, recursos naturais; elaborar e monitorizar instrumentos de
planeamento, ao nivel do ambiente, do desenvolvimento regional; conceber e coordenar projetos nas diferentes
areas de intervengdo municipal; articular a atividade do Gabinete Técnico Florestal Intermunicipal; prestar
assessoria técnica no teatro de operagdes de incéndios florestais e em centros de decisdo de combate a incéndios
florestais da Autoridade Nacional de Protegdo Civil; planear e acompanhar de agdes de manutencdo da rede
priméria de defesa da floresta contra incéndios, na realizagéo de agdes de consolidagdo e pos fogo e
d

e articular e de florestal no &mbito municipal;

prcduzlr cartografia de planeamento ﬂorestal riscos e protegao civil; coordenar e apoiar a atividade das brigadas

florestais sob a da CIM RC; promover a articulagdo com os agentes no territorio,

das politicas de « regional, i pela CIM RC; dinamizar a cooperagao intermunicipal e

assegurar a &0 entre instituic: do direta e Indlre'a do Estado, autarquias locais e

entidades equi para a 50 do espago gional e para o reforco da_sua
competitividade interna e externa com base em ias de de niveis sub-

e local; apoiar e participar na promogao da oferta turistica comunitéria no mercado intero e externo e colabcrar
com os organismos do setor do turismo; assegurar a implementagdo da gestdo da rede de empreendedorismo
intermunicipal da Regigo de Coimbra, promovendo os contactos com os Municipios associados, com os potenciais

organizar e participar na organizacéo de semindrios, coloquios e outros eventos de interesse
para a CIM RC e para os constitur redes i is de partilha de informagdo e
reforgo das ias it i assegurar as fungbes de estudo, de planeamento e de
geslao técnlca dos programas e projelcs nac\onals e comunitarios com um nlvel de \ntegragac intermunicipal ou
I; geri de g ; organizar os processcs
relativos a cada projeto de acordo com as normas e com as
especificidades proprias; preparar e coordenar a execugéo de projetos de cooperacao técnica e financeira com a
administragdo central e de projetos comparticipados pela Unizo Europeia em que a CIM RC seja parte; promover a
articulagdo da CIM RC com os servigos do setor publico e com o setor privado e cooperativo no ambito da
execugdo de projetos; promover e participar em projetos que visem a modernizagéo administrativa, a formagzo e a

e a eficiéncia na promover e panlmpar em projetos que visem a eficiéncia
na admi 40 na educagéo e a coesdo social; todas as outras referidas nas normas em vigor.
>Orientagdo para o_servigo publico;
. . Elaborar estudos, projetos e atividades a definicao e de projetos na drea da mformanca
> Conhecimento e experiéncia; slise, e ges'ao de solugdes Py andlise e
— gestdo de TIC; fungdes de estudo, avaliagio e aplicacdo de métodos e
>Organizagao e método de trabalho; processos de natureza técnica, que fundamenlam e preparam a deciséo, na CIM RC, nomeadamenle de
implementagdo de software e hardware; de e aos , gestdo e

>Iniciativa e autonomia;

>Otimizagéo de recursos

manutengao de sistemas informaticos.

Estrutura de Mobilidade
Transportes e Equipamentos

>Orientag&o para o servigo pUblico;
> Planeamento e Organizag&o;

> Iniciativa e autonomia;
>Relacionamento interpessoal;

>Trabalho de equipa e cooperagao

Coordenar e gerir as redes ipais de il e de i e promover a
execugao dos plai e projetos de regional, organizar,
planear, desenvclver e amcular as redes e Imhas do servlcc publico de Iranspone de passagelms bem como dos
ele través de meios proprios e
ou da atnbuu;ao a operadores de Servigo pubhcc pcr me\o da celebragao de contratos de serwgo publico ou mera
autcnzacao do serwqo publico de Iransporte de e controlar o nas redes,
e e 0 Servigo publloo de transporte de passageiros, sem prejuizo do
investimento a realizar pelos operadores de servigo piblico; pmpcr regimes tariférios a vigorar no ambito do servico
plblico de transporte de fiscalizar e do servigo piblico de transporte de
passageiros; preparar e realizar inquéritos a mobilidade no ambl(o da drea geografica de intervencéo da CIM RC;
promover a adog&o de i de de na area de it do da CIM RC;
divulgar o servigo publico de transporte de passageiros; realizar eventos na area dos transportes e mobilidade;
assegurar outras atribuigdes ou competéncias que |he sejam superiormente cometidas em matérias da sua érea de
intervengao.
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Postos de Trabalho por atividade e por Cargos /Carreiras /
Categorias/ Nimeros de Postos de Trabalho

Unidade Organica

Perfil de Competéncias

Atribuicbes/Atividades

Dirigente

Técnico
Superior

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Provido o
Prover

Provido | 70"
Prover

Provido

Por
Prover

Por

Provido | o

Estrutura de Apoio Técnico

>Lideranca e gestdo de pessoas;
> Planeamento e Organizag&o;

>Conhecimentos especializados e
experiéncia;

>Analise da Informagéo e sentido critico;

>Relacionamento interpessoal

Garantir o das 5 idas a equipa tidiscif que dirige; definir normas e
procedimentos técnicos nas suas areas de competéncia; assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido
na sua unidade organica e garantir o cumprimento dos prazos adequados  eficaz prestago do servico, tendo
em conta a satisfagéo do \n(eresse dos efe tuar o no local de
trabalho, apoiando e Ih

aptidoes profissionais necessarios ao exercicio do respetlvc posto de trabalho, bem como os procedlmenlcs
mais adequados ao incremento da qualidade do servio a prestar; divulgar junto dos funcionarios os
documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as
agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servlcc de forma a garantir o empenho e a assungao
de responsabilidades por parte dos outra ou que lhe sejam
superiormente cometidas em matérias da sua area de |n1ervencao

>Orientag&o para o servigo publico;
> Planeamento e Organizag&o;

> Iniciativa e autonomia;
>Relacionamento interpessoal;

>Trabalho de equipa e cooperagao

No ambito do Pacto para o Desenvolvimento e Coesao Territorial na sequéncia de delegacao de competéncias
na CIM RC enquanto Organismo Intermédio, compete a esta Equipa mullldlsclpllnar aplicar os critérios de
seledo aprovados pela respetiva comissdo de dos O (PO); venrcar
se a operagdo a selecionar tem nas ibil do
40 técnica para dos oblehvcs e i if visad: a obletlva da
e e financeira; verificar se o beneménc tem capacidade
adm\mstrahva financeira e operacional, antes de a operagéo ser aprovada, quando aplicavel; assegurar que a
operagdo selecionada corresponde ao ambito do fundo ou dos fundos em causa e pode ser atribuida &
categoria de intervengéo; garantir que as operagdes nao incluem auwdades que tenham sido parte de uma
operagdo que tenha sido ou devesse ter sido objeto de um
com legislagéo aplicavel na sequéncia de uma deslocalizagao de uma ahwdade produtiva fora da area do
programa; verificar se foi cumpnda a Ieglslagao aphcével a operagao em causa, sempre que a operagao tenha
inicio anles da do pedido de fir de Gestao; garantlr ©0 cumprimento dos
nos dominios da i publica, do ambiente e
da |gualdade de oponumdades e, concretamente, da igualdade entre mulheres e homens, quando aplicavel;
determinar a categoria de intervengao a que sdo atribuidas as despesas da operagao; verificar a elegibilidade
das despesas no dmbito do processo de selegéo e execugdo das operagdes; verificar a realizagao efetiva dos
produtos e servigos cofinanciados, a obtengéo dos resultados definidos quando da aprovagéo e o pagamento
da despesa declarada pelos beneficiarios, bem como a sua conformidade com a legislagao aplicavel, com o PO
e com as condigbes de apoio da operagao; garantir que os beneficirios envolvidos na execugdo das
operagdes reembolsadas com base em custos elegiveis efetivamente suportados, utiizam um sistema
contabilistico separado para todas as transacées relacionadas com a operacdo ou a codficagéo contabilistica
aceite; respeitar para que todos os documentos de despesa e das auditorias sejam
conservados em conformidade com a legislagéo aplicavel nomeadamente para garantir uma pista de auditoria
adequada, ou ccm dISPDSIQOES Iegals nacionais, quando estas imponham prazos mais alargados; disponibilizar
aos para as Ses; garantir que os dados sobre cada
operago que so necessarios para os exercicios de monitorizago, avaliago, gestao financeira, verificagao e
auditoria, s&o recolhidos, no sistema de it e que os dados Sobre indicadores
sd@o, quando aplicavel, desagregados por sexo; reallzar if 5 a cada
pedido de reembolso por parte dos izar veri das Ses in loco, as quais podem
ser realizadas por amostragem; reportar, através dcs mecamsmos previstos pela Autoridade de Gestéo do PO
Reglonal Centm 2020, a recolha e o tratamentc de dados fisicos, financeiros e estatisticos sobre a execugéo
4 ara a de e estudos de avaliagdo
e assegurar a 30 dos pmoessos de candidatura, relativamente as
delegadas de 5 i assegurar outras alnbulcoes ou
competéncias que lhe sejam ccmehdas em malénas da sua érea de intervenga
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Postos de Trabalho por atividade e por Cargos /Carreiras / Categorias/
lumeros de Postos de Trabalho
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Chefe de Técnico Assistente Assistente
Equipa Superior Técnico Operacional
Unidade Orgéanica Perfil de Competéncias Atribuigdes/Atividades
Por i Por ‘ Por i Por
Provido | o uer | Provido [ o Ve | Provido [ o e | Provido | e
>Orientag&o para o servigo publico;
Apoiar os 6rgéos da CIM RC e a sua i ligag@o; Assegurar a 40 das redes int gionais dentro da CIM RC e outras
> Planeamento e Organizag&o; a nivel nacional e internacional; Assegurar a articulago das redes de promogéo territorial externa e fomento das suas
" = atividades; Assessorar, recolher e tratar informac&o e matérias com interesse para a CIM RC e seus ¢érgéos; Apoiar em tudo o
Gabinete de Alffsflfjgg; Coordenagéo > Iniciativa e autonomia; que respeita as suas relacdes nacionais e internacionais com vista a0 correto prosseguimento das acdes decorrentes dos 1
i neste ambito, i no quadro de acordos de cooperagdo, candidaturas e protocolos;
e apoiar a execugdo de projetos da CIM RC; Assegurar outras atribuigdes ou competéncias que Ilhe sejam
superiormente cometidas em matérias da sua érea de intervengao.
>Trabalho de equipa e cooperagéo
Total 0 0 0 1 0 0 0 0
>Orientagéo para o servigo publico;
- Coordenar a &0 do Plano de C icagdo e Promogao da CIM RC; Assegurar a coordenagéo das
> Planeamento e Organizagao; agdes de informagao e de relagdes publicas da CIM RC; Assegurar a divulgagéo das atividades bibliograficas da CIM RC ou
X . - que tenham a participagéo desta; Recolher, tratar e difundir a informagéo noticiosa com interesse para a CIM RC; Assegurar a
Gabinete de Comunicagéo e Imagem > Iniciativa e autonomia; gestdo e atualizagao do “site’ da CIM RC; Assegurar outras atribuiges ou competéncias que lhe sejam superiormente 1
B cometidas em matérias da sua area de intervengao.
>Relacionamento interpessoal;
>Trabalho de equipa e cooperag&do
Total 0 0 0 1 0 0 0 0

102




