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Municipio da Madalena v

EDITAL N.° 51

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA MADALENA, JOSE ANTONIO MARCOS

SOARES:

Faz publico que, por seu despacho nimero 56/2017, de 26 de outubro e de acordo com o
disposto no artigo 36.° da Lei n.” 75/2013, de 12 de setembro delegou na Vereadora em
regime de tempo inteiro, Catarina Manito, as seguintes competéncias que sdo conferidas

pelo artigo 35° do diploma acima referido:

Artigo 35/1:

d) Elaborar e manter atualizado o cadastro dos bens méveis e imoveis do municipio;

e) Participar ao Ministério Publico as faltas injustificadas dos membros da camara

municipal, para os efeitos legais;

i) Comunicar, no prazo legal, as entidades competentes para a respetiva cobranga o
valor da taxa do imposto municipal sobre imoveis, assim como, guando for o caso, a

deliberagdo sobre o langamento de derramas;

i} Submeter a norma de controlo interno, bem como o inventario dos bens, direitos e
obrigagoes patrimoniais do municipio, e respetiva avaliagao, e ainda os documentos de
prestacio de contas, a aprovagBo da cAmara municipal e a apreciagdo e votagao da
assembleia municipal, com excegdo da norma de controlo interno,

t) Promover a publicacdo das decisbes ou deliberagdes previstas no artigo 56°,

u} Pramover o cumprimento do Estatuto do Direito de Oposigdo e a publicacao do

respetivo relatorio de avaliagao,

x) Remeter & assembleia municipal a minuta das alas e as alas das reunides

camararias, logo que aprovadas.
Artigo 35/2:

g) Intentar acdes judiciais e defender-se nelas, podendo confessar, desistir ou transigir,

se ndo houver ofensa de direitos de terceiros;
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1} Ordenar o despejo sumario dos prédios cuja expropriagao por utilidade publica tenha
sido declarada;

n) Determinar a inslrucdo dos processos de contraordenacgdo e aplicar as coimas, com
a faculdade de delegagio em qualguer dos outros membros da caGmara municipal.

Artigo 38/2: (relativamente ao Servigo Juridico)

a) Aprovar e alterar o mapa de férias e restantes decisbes relativas a férias, sem

prejuizo pelo regular funcionamento do servigo e da salvaguarda do interesse publico;
b} Justificar faltas

¢} Conceder licengas sem remuneragdo ou sem vencimento até ao prazo maximo de

um ano;

e) Decidir em matéria de organizacdo e horario de trabalho, tendo em conta as
orientagdes superiormente fixadas:

f) Autorizar a prestacdo de trabalho extraordinario;
i) Praticar os atos relativos 3 aposentagdo dos trabalhadores;

j) Praticar os atos respeitantes ao regime de seguranga social, incluindo os relativos a
acidentes em servigo e acidentes de trabalho.

Tendo presentes as disposiges regulamentares em vigor (publicadas no diario da
republica — Il Série n.® 17, de 24 de janeiro de 2013) relativas a organizagio dos servigos &
pessoal da Camara Municipal da Madalena, delego, igualmente, na Vereadora em regime de
tempo inteiro, Catarina |sabel Gaspar Manito todas as questoes relacionadas com os seguintes
Servigos:

Servigo Médico Veterinario ( art."10.%):

a) Organizar um servigo de fiscalizagao sanitaria por um medico veterinario;
b) Coordenar e promover, lodas as agbes necessarias, nas dareas da sua compeléncia,
nomeadamente, higiene pablica veterinaria, sanidade animal, inspecao, controlo e

fiscalizagao higio-sanitaria, profilaxia e vigilancia epidemiologica;
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Municipio da Madalena

¢) Proceder a fiscalizagio sanitaria de mercados e feiras, exposicdes e concursos de
animais;
d) Cumprir todas as disposicies legais em vigor constantes da legislagao,
nomeadamente:
i. Colaborar na execugdo das tarefas de inspecgdo higio-sanitaria e controlo higio-sanitario
das instalagoes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industrias onde se abatam, preparem, produzam,
transformem, fabriguem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos
de origem animal e os seus derivados;
ii. Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalacbes e
estabelecimentos referidos na alinea anterior;
ii. Elaborar e remeter, nos prazos fixades, a informagdo relativa ao movimento
nosonecrologico dos animais;
iv. Notificar de imediato as doengas de declaragdes obrigatéria e adotar prontameante as
medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria Sempre que sejam
detetados casos de doenga epizootico;
v. Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria veterinaria do respectivo municipio;
Colaberar na realizagao do recenseamento de animais, de inguéritos de interesse pecuario
efou econdmico e prestar informag&o técnica sobre a abertura de novos estabelecimentas
de comercializagdo de preparagéo e de transformacao de produtos de origem animal.

Servigo Juridico (artigo 117%):

a) Elaborar projectos ou propostas de normas, regulamentos e posturas municipais;

b) Elaborar textos de andlise e de interpretagao de normas juridicas com incidéncia na
actividade municipal;

c) Emitir informagdes e pareceres sobre assuntos que Ihe tenham sido cometidos;

d) Apoiar os membros dos drgdos do municipio em processos judiciais relacionados com
o exercicio das respectivas funcoes;

&) Instruir processos disciplinares, de inquérito, de sindicancias ou de mera averiguagao,

f) Participar em reunides conjuntas com os responsdveis pelos servigos operativos,
tendo em vista a preparagdo de assuntos destinados 3 apreciagdo camararia;

g) Analisar e providenciar a divulgagio pelos membros do execulivo municipal e pelos
servigos municipais, de legislagdo publicada com interesse para a actvidade da
autarquia;

h) Criar e manter uma base de dados de legislagio devidamente actualizada:
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Proceder & instrugdo, procedimentos de investigagdo e decisdo, participagoes/
reclamagbes de processos de contra-ordenag3o.

Seccio de Recursos Humanos (artigo 20°):

a) Executar as acgoes administrativas respeitantes ao expediente dos cancursos para
recrutamento e selecgdo do pessoal por tempo indeterminado ou determinavel,
reposicionamento remuneratoric € mobilidade e cessagio de fungies do pessoal;

b) Instruir todos os processos referentes a prestagbes sociais dos trabalhadores,
nomeadaments 0% relalivos a abonos de familia, ADSE, Montepio, & regime de
protecgao social dos trabalhadores que exercem fungoes publicas.

c) Assegurar o expediente relativo ao registo e controlo de assiduidade & a faltas e
licengas do pessoal, e manter permanentemente atualizado o registo de pessoal nos
termos da lei.

d) Organizar e manter actualizados os processos individuais do pessoal;

&) Elaborar, nos prazos legais, o mapa de férias do pessoal, de acordo com os planos
de férias fornecidos pelos varios servigos;

f} Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal da Camara Municipal e dos
membros dos drglos autarguicos;

g) Assegurar, em geral, todos os servigos e tarefas respeitantes 4 administrag@o do

pessoal.

Secgdo de Expediente, Arquivo e Documentagdo (artigo 21°):

Ma area de atendimento ao publico:
a) Atender o piiblico e encaminha-lo para os servigos adequados, quando for caso disso.

Ma area de expediente:

a)
b}

c)

d)

Executar as tarefas inerentes a entrada e saida de correspondéncia,

Apoiar os orgdos do municipio e organizar as actas das reunides;

Promover a divulgagdo pelos servigos das normas internas e demais directivas de
caracter genérico;

Superintender e assegurar o servigo de telefone, reprografia, portaria e limpeza das
instalagdes, bem como superintender no pessoal das areas de pessoal auxiliar;
Organizar @ manter actualizado o sistema de sinalizacdo interna do edificio da
Camara;

Prestar a devida colaboragio na realizagdo de recenseamentos e eleigbes.
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Municipio da Madalena

Na area do arquivo e documentagao:

a)

b}

c)

d)

e)

Superintender no arquivo geral de municipio e propor a adopgao de planos adeguados
de arguivo,;

Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos & processos que hajam sido
objecto de decisao final,

Propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizacao dos
documentos;

Assegurar o tratamento de elementos bibliograficos e de informagao técnica e cientifica
relativos a matérias de interesse para a administragao local;

Remeter 4 biblioteca municipal os elementos recebidos cujo interesse de consulta

puiblica se considere notdrio.

d)

a)

b)

2}

Secgao de Contabilidade e Patrimdnio (artigo 22°):

Na drea de Patrimonio:

Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de bens maveis & imavels do
dominio do municipio, incluindo os baldios;

Proceder ao registo de todos os bens moveis, designadamente obras de arte,
mobiliario e equipamentos existentes nos servigos ou cedidos pela Camara Municipal 2
outras entidades plblicas;

Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial de
todos os bens proprios imobiliarios do municipio;

Executar todo o expediente relacionado com alienagdo de bens moveis e imoveis.

Sector de Informatica (artigo 23°):

Propor e gerir um plano de desenvolvimento dos sistemas de informagao da Camara,
tendo em vista a desburocratizacdo e simplificagdo de procedimentos tecnico-
administrativos;

Acompanhar o desenvolvimento da sociedade da informagao, promovendo acges e
capitalizando para a Camara as oportunidades dal decorrentes;

Assegurar quando necessério a interligagdo entre as aplicagoes informaticas
instaladas e outros programas desenvolvidos por outras entidades;

Assegurar a organizagdo e gestdo da rede de comunicagoes, voz e dados do
municipio;

Manter de forma permanente actualizada toda a informagéo relativa a procedimentos
da sua responsabilidade;
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f)

Promover e organizar levantamentos periodicos de caréncias ao nivel de hardware e
software;

Acompanhar os processos relativos a dotagao de equipamentos informaticos que se
revelem imprescindivels ao desenvolvimento das actividades municipais,

Prestar o apoio técnico necessario aos utilizadores;

Promover a adequada formagdo dos trabaihadores do municipio, nas areas
associadas aos sistemas de informagao;

Manter o software de exploragio em condigbes operacionais, de acordo com o ambito
de responsabilidades que vier a ser atribuido;

Zelar pelas condigoes de funcionamenta de equipamento, executar os procedimentos
de manutengdo que |hes vierem a ser cometides e controlar a execugao dagueles que
competirem a outras entidades externas;

Assegurar a actualizagdo da informagao constante na intranet, extranet e no site oficial

da Camara Municipal.

Sector de Taxas e Licengas (art."24.°):

a) Assegurar a emissdo de licencas e alvaras da competéncia do municipio,
promovendo as diligencias para o efeito necessario junto de outros servigos da
Camara ou de outras entidades pablicas;

b) Promover e zelar pela arrecadagdo de receitas do municipio,

c) Liquidar taxas e demais receitas a cobrar pelo municipio, bem coma emitir as
correspondentes guias de receita;

d) Assegurar o atendimento dos consumidores, dar andamento as suas reclamacoes e
requerimentos e elaborar contratos;

e) Proceder ao registo dos consumidores em livro proprio, bem como elaborar &
manter atualizado o ficheiro respetivo;

f) Assegurar a leitura de contadores e a recolha de elementos basicos tarifarios,

g} Calgular as importancias a cobrar e praceder os respectivos recibos, bem como
promover a cobranga do valor dos consumos e das taxas;

h)Elaborar a estatistica exigida nos termos da lei;

i) Assegurar o apoio administrativo ao servigo de cemitério ;

i) Executar as taxas respeitantes ao funcionamento de mercados e feiras municipais,
cemitérios e demais equipamentos sob a dependéncia direta do Municipio;

k) Prestar apoio na elaboragdo de requerimentos ou outros documentos, bem como

prestar as informagoes saolicitadas.
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a)

b}
c)

d)

e)
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Municipio da Madalena

Sector da Tesouraria (artigo 26):

Arrecadar receitas wvirtuais e eventuais, cumprindo as disposicies legais e
regulamentares aplicaveis;

Liguidar juros de mora;

Efetuar o pagamento de despesas, devidamente autorizado, verificada a existéncia
das condigies necessarias;

Efetuar depdsitos, levantamentos & transferéncias de fundos devidamente autorizados,
Entregar ao chefe de Divisdo da Divisdo Administrativa e Financeira balancetes diarios
da caxa acompanhados de toda a documentagdo referente ao respetivo dia;

fy Manter devidamente escriturados os livros da tesouraria e cumprir as disposigoes legais

e regulamentares sobre contabilidade municipal.

Mais faz publico que o referido despacho produziu efeitos imediatos.

Para constar se lavrou o presente edital e outros de igual teor que vao ser afixados nos lugares

publicos de estilo.

Pacos do Concelho, 03 de novembro de 2017,
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