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Atribuicdes / CompeténciasfActividades

Cargolcarreiralcategoria

Area de formagdo académica e/ou prefissional

Numero de postos de trabalho

Observagdes

As constantes da Lei 50/2012, de 31 de Agosto, sobre o regime juridico da atividade empresarial
local, as constantes da Lei 49/2012 de 29 de Agosto sobre o estatuto do pessoal dirigente da
administragdo local e ainda as constantes da organizag3o interna e respetivo regulamento dos
servigos, aprovado pela Assembleia Municipal em sua reunido de 26 de Novembro de 2012

Director-Delegado

tura Gestao de Emp

Engenharia Civil

Engenharia Biotecnologica

Licenciatura

Licenciatura

Secgdo Administrativa e Financeira

Recepgdo, cl: ¢d0, registo, di ¢do e arquivo de comespondéncia; Liquidagdo de taxas,
tarifas e servigos prestados e outras receitas;

Apoio administrativo a todos os servigos e sectores;

Efectuar todos os movimentos de escrituragdo da contabilidade dos Servigos, execugao de
débitos, conferéncia de documentos de receita e despesa, processamento de ordens de
pagamento;Assegurar a facturago de outros bens e servigos

Elaboragdo de balangos 4 tesourana;
Elaboragdo de orgamentos e conta de geréncia;

Assequrar todo o expediente para a realizagdo de consultas ou concursos de empreitadas

Assegurar a gestdo dos armazéns gerais;

|Assequrar o aprovisionamento, armazenamento e controlo de todos os materiais e equipamentos

necessarios;

Elaborar e manter actualizado o inventario e o cadastro dos bens do patiménio;

Assegurar todo o expediente para a realizagdo de consultas ou concursos relativos a aquisicéo
de bens ou fornecimentos.

Assegurar e manter actualizado o cadastro do pessoal; Registar e controlar a assiduidade;
Asseqgurar e manter actualizado ¢ cadastro do pessoal; Registar e controlar a assiduidade;
Instruir os processos relativos & protecgdo social dos funcionarios, designadamente os referentes

4 ADSE, CGA, Seg. Social e a instituigdes legalmente constituidas pelos seus funcionarios;

Promover a verificagdo de faltas ou licengas por doenga;

|Elaborar a lista de antiguidades,

Elabarar o balango social;

Efectuar todas as acgdes relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia, substituigdo,
promog3o, contratagdo e cessagao de fungdes de pessoal.

Tesouraria

Atendimento personalizado do utente;

Coordenador Técnico

Técnico superior

Tecnico Superior

Assistente Técnico

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Gestdo

Gestao/Contabilidade

Administrativo

Augxiliar

Fiel de Armazém

Leitor de Consumos
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MAPA DE PESSOAL ANO 2016

Atribuicdes / Competéncias/Actvidades

Cargo/carreiralcategoria

Area de formagao académica efou profissional

Numero de postos de trabalho

Observagdes

Assegurar todo o expediente relativo a contratos de fomecimento ou de servigos prestados,
instalagdo ou substituigdo de contad cortes de fornecimento, instalag3o ou substituigio de
ramais;

Asseqgurar toda a facturagao sobre os consumos e servigos prestados;
Liquidar taxas, tarifas e servigos prestados

Organizagao e controlo dos servigos de leilura de consumos;

Qrganizar e assegurar a manutengao dos roteiros e leituras de consumos;
Promover as leituras de acordo com a periodicidade definida superiormente;

Assegurar e manter actualizados todos os elementos estatisticos relativos a consumidores e ao
consumo de agua e a utentes de saneamento;

Servigos Técnicos

Sector de Apoio Técnico Geral

Elaboragao estudos, projectos e planos globais relativos as redes de 4guas e saneamento,
Asseqgurar e manter organizado ¢ cadastro das redes de Aguas e saneamento;

Apreciagao dos projectos de obras particulares, inclusive de loteamentos;

0 apoio do armazém

Organizagao dos processos para concursos de empreitadas; Tecnico superior Engenharia Civil 4
Acompanhamento e fiscalizago dos trabalhos por empreitada
Prestar apoio técnico de manutengao de uma forma geral a todos os sectores; Assistente Técnico Desenhador 1
Assegurar e executar todos os trabalhos de electricidade: Assistente Operacional Electricista 4
Assegurar e executar os trabalhos de mecAnica, serralharia ou serralharia mecanica; Assistenle Operacions) Serralheiro Mecanico 2
Assegurar a gestdo da maquinaria e veiculos de transporte, necessarios A prossecugdo da
actividade dos diversos servigos
Sector de Aguas

Executar, remodelar, reparar ou ampliar as captagdes ou instalagdes de tratamento de 4gua . .
potavel para distribuigao publica; Encamegado Operacional 1
Executar, ampliar e manter em perfeito estado de funcionamento as redes de adugao e . ) ‘

W Assistente Operacional Canalizador 15
distribuigao.

I de obra com o regi custos das obr. i i i 4
Elaboragao de folhas de egisto dos cu! as por administragdo directa com Assistents Operacional Pedreiro ’
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Alribuiges / Competéncias/Actividades Cargofcarreiralcategona Area de formagao académica efou profissional Numero de postos de trabalho Observages
Assistente Operacional Mecanico instrumentos precisdo 1
Assistente Operacional Condutor maquinas pesadas/ Motorista 2
Assistente Operacional Augxiliar 4

Sector de Saneamento

Executar, ampliar e manter em perfeito estado de funcionamento, as estagdes de tralamento, as
redes de drenagem de todas as aguas residuais e pluviais e demais 6rgaos do sistema, afectos 2 Encarregado Operacional 1
exploragdo do sector;

Elaboragao de folhas de obra com o registo dos custos das obras por administragéo directa com Assistente Operacional Pedreiro 5
0 apoio do armazém
Assistente Operacional Condutor maquinas pesadas/ Motorista 4
Assistente Operacional Varejador 2
Assistente Operacional Augxiliar 4
Sector do Controlo de Qualidade
Assegurar de acordo com as normas legais o efectivo controlo de qualidade no que se refere a Técnico superiar Biotecnologia 1
aquas potaveis ou residuais;
{Elaboragdo do plano de controlo a implementar para as captagdes, instalagdes de tratamento ou Técnico superior Engenharia Quimica 1
para as redes de aguas potaveis ou residuais;
Estudar, planear e projectar as melhorias técnicas a introduzir nas captagdes de aqua potavel, Assi Tecai G .
nos processos de tratamento ou nas redes de forma a assegurar um alto nivel de qualidade no Bsgianta lcnicy Administrativo
servico prestado;
Recolha e analise de amostras de agua potaveis ou residuais de acordo com o plano de controlo ) .
estabelecido; Assistente Operacional Operador Estagdes Elev e Tratamento 8
Assistente Operacional Auxiliar 1

Exploragao das estagdes de tratamento de 4guas ou de Aguas residuais

Total 84
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Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargolcarreiralcategona

Cargo/carreiraicategoria n° postos de trabalho Observages

Director-Delegado 1 Cargo a ocupar em comissao de servigo
Técnico superior 8
Coordenador técnica 0
Assislente técnico 9
Encarregado operacional 2
Assistente operacional 64

Total 84
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O constante da Lei 50/2012, de 31 de Agosto, sobre o regime juridico da atividade empresarial local, o constante da Lei 49/2012 de
Director-Delegado 29 de Agosto sobre o estatuto do pessoal dirigente da administragdo local e ainda o constante da organizagdo interna e respetivo
regulamento dos servi¢os, aprovado pela Assembleia Municipal em sua reunido de 26 de Novembro de 2012.

Secg¢do Administrativa e Financeira

Coordena os trabalhos da tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade pelos valores que lhe estdo confiados, efectuando todo o
Tesouraria — Assistente Técnico movimento de liquidacdo de despesas e cobranca de receitas. Para tal procede a levantamento e depdsitos, conferéncias, registos e
pagamentos ou recebimentos em cheque, numerario ou por transferéncia bancaria.

Sec¢do Administrativa e Financeira

Desenvolve funcdes de estudo e aplicacio de métodos e processos enquadrados em conhecimentos profissionais inerente a
licenciatura adequada e que inserem nos seguintes dominios de actividade: Concepgdo e implementagdo de técnicas e
instrumentos de planeamento aplicdveis a execugdo das politicas municipais; Estudos de analise estrutural e formulagdo de
medidas tendentes 3 reformulacio da estrutura orgdnica dos servicos; Analise de processos administrativos e de circuitos de
informacdo tendo em vista a sua racionalizagdo e simplificacdo.

Técnico Superior de Gestdo/Contabilidade

Desenvolve fungdes que se enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria,

contabilidade, pessoal e aprovisionamento, tendo em vista assegurar o funcionamento dos Servigos; Executa tarefas relacionadas

com o registo, redaccdo, classificacio e arquivo de expediente; Trata informagdo, recolhendo e efectuando apuramentos

. kst ) y estatisticos elementares, elaborando mapas e quadros; Recolhe, examina, confere e procede a escrituragdo de dados relativos as
Assistente Técnico Administrativo = = - v o : i CH o ‘ SR

transac¢des financeiras e contabilisticas; Organiza, calcula e desenvolve os processos relativos a situagdo de pessoal e a aquisicao

e/ou manutencio de material, equipamento, instalagdes ou servigos. Executa operagdes de langamento, liquidacdo e cobranca de

receitas.

Assegura a limpeza e conservagio das instalagdes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacdo de
equipamentos, Auxilia a execugdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacdo e distribuicdo; Assegura o servico de recepgdo e

Assistente Operacional encaminhamento das chamadas telefdnicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e
exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.




e
SMAS

Anexo ao Mapa de Pessoal 2016 — Conteudos Funcionais

Coordenador Técnico

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas na sec¢do; Distribui o trabalho pelos trabalhadores que lhe estao afectos;
Emite directivas e orienta a execugado das tarefas; Organiza os processos referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite
pareceres e minuta o expediente; Atende e esclarece os trabalhadores, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da
sua vertente de actuagdo; Controla a assiduidade dos funcionarios.

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Recebe, armazena e fornece, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, acessorios e materiais diversos; Regista as entradas e
saidas dos materiais no programa informatico; Determina os saldos e regista-os e envia periodicamente aos servigos competentes toda
a documentagdo necessaria a contabilizagdo das operagdes subsequentes; Zela pelas boas condi¢des de armazenagem dos materiais e
arruma-os e retira-os para fornecimento.

Assegura a limpeza e conservagido das instalacdes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de
equipamentos, Auxilia a execucdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacdo e distribui¢do; Assegura o servigo de recepgdo e
encaminhamento das chamadas telefénicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistente Técnico

Assegurar e manter actualizado o cadastro do pessoal; Registar e controlar a assiduidade; Processar os vencimentos e cutros abonos do
pessoal; Instruir 0s processos relativos a protecgdo social dos funcionérios; Promover a verificagdo de faltas ou licencas; Elaborar a lista
de antiguidade; Elaborar o balanco social; Efectuar as ac¢des relativas ao recrutamento, promocdo e cessacdo de fungdes do pessoal.

Assistente Técnico -Administrativo

Desenvolve funcdes que se enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade,
pessoal e aprovisionamento, tendo em vista assegurar o funcionamento dos Servicos; Executa tarefas relacionadas com o registo,
redacgdo, classificagdo e arquivo de expediente; Trata informagdo, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares,
elaborando mapas e quadros; Assegura o expediente relativo a contratos de fornecimento de dgua ou de servigos prestados, instalacao
ou substituicio de contadores, cortes de fornecimento e instalagdo ou substitui¢do de ramais; Executa operacdes de langamento,
liquidagdo e cobranca de receitas.

Assistente Operacional —Leitor de Consumos

Promove o servigo de leitura de consumos de acordo com a periodicidade definida superiormente; assegura e mantém actualizados os
elementos estatisticos relativos a consumidores e ao consumo de dgua e utentes de saneamento; Executa outras tarefas simples, ndao
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Servigos Técnicos

Sector de Apoio Técnico Geral

Técnico Superior — Engenharia Civil/ Engenharia Mecanica

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de investigacdo, estudos, concepcdo e aplicagdo de métodos e processos,
enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboragao de informagdo e
pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concepcdo e realizagdo de projectos de obras, preparando,
organizando a sua constru¢do manutengdo e reparagao; Concepgdo de projectos de estrutura e fundagdes, escavacdo, redes interiores
de dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concepgdo e analise de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de




N
SMAS

Anexo ao Mapa de Pessoal 2016 — Conteudos Funcionais

aguas domeésticas e abastecimentos de dgua relativos a operacdes de loteamentos urbanos; Fiscalizagdo e direcgdo técnica de obras;
Realizagdo de vistorias técnicas; Concepgdo e realizagdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos
de trabalho e especificacdes; Preparagdo dos elementos necessdrios para langamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo do
programa de concurso e caderno de encargos.

Assistente Técnico -Desenhador

Executa e compde maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de actividade dos servigos a partir de elementos que
lhe s3o fornecidos e segundo normas técnicas especificas e executa as correspondentes artes finais; Executa trabalhos de
pormenorizacdo em projectos de construgdo civil e arquitectura; Executa desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou
nio a construcdo civil e zonas verdes; Executa desenhos de plantas de implantagdo topografica de espacos exteriores; Executa a
ampliacdo e a reducdo de desenhos; Efectua o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros factores nado especificados.

Assistente Operacional - Electricista

Colabora na montagem, conservacio e reparagdo de instalagdes eléctricas e equipamentos de baixa tensdo; Executa instalagdes simples
de baixa tensdo; Executa calculos e projectos para instalagdo eléctrica e quadros eléctricos de baixa tensdo; Realiza montagem de
instalacBes eléctricas para iluminacdo, forca motriz, sinalizagio e climatizagdo; Realiza a montagem de equipamentos e quadros
eléctricos de baixa tensdo; Efectua ensaios e medidas de deteccdo e reparagdo de avarias nos equipamentos e instalagBes de baixa
tensdo.

Assistente Operacional — Serralheiro Mecanico

Repara ou procede a manutencio de vérios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos, utilizando ferramentas
manuais e maquinas-ferramentas; Desmonta o aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as pegas danificadas ou gastas; Efectua
as verificacdes e ensaios, utilizando instrumentos de medida ou de ensaio apropriados, procedendo as afinagdes necessdrias;
Desmonta, repara e monta pegas ou canjuntos de sistemas hidraulicos ou hidro-pneumaticos, afina o seu funcionamento utilizando
ferramentas de precisao; Solda determinadas pegas, utilizando o processo conveniente.

Sector Aguas

Encarregado Operacional

Responsavel pela afectacio dos trabalhadores que supervisiona as diferentes obras em execugao, coordenando o exercicio das suas
actividades; Planeia e orienta o trabalho de acordo com as directrizes definidas superiormente, dando conhecimento do
andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades detectadas; Desloca-se as obras e aos servicos que lhe estdo
adstritos, observando o seu andamento e providenciando a resolucdo de qualquer problema; Procede ao registo das faltas e
entradas de servico do pessoal e regista e calendariza os pedidos de férias com vista a assegurar o bom funcionamento das obras

em execugao.

Assistente Operacional - Canalizador

Executa canalizagdes em edificios, instalacdes industriais e outros locais, destinados ao transporte de agua ou esgotos; Corta e
rosca tubos de chumbo, plasticos, ferro, fibracimento e materiais afins; Executa redes de distribuicdo de dgua e respectivos ramais
de ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessérios; Executa redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respectivos
ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos
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descritos; Instrui e supervisiona no trabalho dos serventes que lhe estejam afectos.

Assistente Operacional - Pedreiro

Aparelha pedra em grosso; Executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo fazer o respectivo reboco; Procede ao
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; Executa muros ou estruturas simples, com ou sem armaduras; Executa outros
trabalhos similares ou complementares dos descritos; Instrui e supervisiona no trabalho dos serventes que lhe estejam afectos.

Assistente Operacional — Mecanico Instrumentos de
Precisdo

Repara e assegura a manutencdo e afina instrumentos electrénicos ou eléctricos de precisdo, nomeadamente contadores; Examina
0 maquinismo ou 0s seus componentes a fim de detectar as deficiéncias de funcionamento, desmonta as partes mecanicas ou
electrénicas com o auxilio de ferramentas e maquinas apropriadas, repara ou substitui as pecas e componentes avariados, limpa as
pecas, seleccionando os produtos e maquinas apropriados, certificando-se de que funciona em conformidade com as exigéncias
especificadas; Verifica a estanquidade da caixa ou a magnetizacio do maquinismo, procedendo as correcgdes necessarias.

Assistente Operacional — Condutor de maquinas pesadas
/Motorista de pesados

Conduz maquinas pesadas de movimentacdo de terras ou gruas, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; Zela pela conservacdo e limpeza das viaturas; Verifica diariamente os niveis de dleo e dgua e
comunica as ocorréncias anormais detectadas nas viaturas; Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; Procede ao
transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidades dos servigos; Auxilia nas operagdes de carga e

descarga.

Assistente Operacional - Auxiliar

Assegura a limpeza e conservacio das instalacdes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacdo de
equipamentos, Auxilia a execugdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumagdo e distribuicdo; Assegura o servico de
recepgdo e encaminhamento das chamadas telefdnicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Sector de Saneamento

Encarregado Operacional

Responsavel pela afectacdo dos trabalhadores que supervisiona as diferentes obras em execugdo, coordenando o exercicio das suas
actividades; Planeia e orienta o trabalho de acordo com as directrizes definidas superiormente, dando conhecimento do
andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades detectadas; Desloca-se as obras e aos servicos que lhe estdo
adstritos, observando o seu andamento e providenciando a resolucio de qualquer problema; Procede ao registo das faltas e
entradas de servigo do pessoal e regista e calendariza os pedidos de férias com vista a assegurar o bom funcionamento das obras

em execugao.

Assistente Operacional - Pedreiro

Aparelha pedra em grosso; Executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, pedendo fazer o respectivo reboco; Procede a0
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; Executa muros ou estruturas simples, com ou sem armaduras; Executa outros
trabalhos similares ou complementares dos descritos; Instrui e supervisiona no trabalho dos serventes que lhe estejam afectos.

Assistente Operacional = Condutor de maquinas pesadas
/Motorista de pesados

Conduz maquinas pesadas de movimentagio de terras ou gruas, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; Zela pela conservacdo e limpeza das viaturas; Verifica diariamente os niveis de 6leo e dgua e
comunica as ocorréncias anormais detectadas nas viaturas; Pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; Procede ao
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transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidades dos servicos; Auxilia nas operacdes de carga e
descarga.

Assistente Operacional - Varejador

Executa tarefas de desobstrucio, limpeza de colectores e caixas de visita, utilizando ferramentas adequadas.

Assistente Operacional - Auxiliar

Assegura a limpeza e conservagio das instalacdes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de
equipamentos, Auxilia a execucdo de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacdo e distribuicdo; Assegura o servico de
recepcio e encaminhamento das chamadas telefonicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, ndao especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Sector do Controlo de Qualidade

Técnico Superior - Biotecnologia

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de investigacdo, estudos, concepgdo e aplicagdo de métodos e processos,
enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos dominios do controlo da qualidade da agua,
controlo e caracterizacdo dos efluentes industriais ou outros e o controlo do funcionamento das estacdes de tratamento de aguas

potaveis e residuais.

Técnico Superior — Quimico/Ambiente

Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de investigagdo, estudos, concepgdo e aplicagdo de métodos e processos,
enquadrados em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos dominios do controlo da qualidade da agua,
controlo e caracterizagdo dos efluentes industriais ou outros e o controlo do funcionamento das estacdes de tratamento de aguas

potaveis e residuais.

Assistente Técnico -Administrativo

Desenvolve funcdes que se enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade,
pessoal e aprovisionamento, tendo em vista assegurar o funcionamento dos Servicos; Executa tarefas relacionadas com o registo,
redacgdo, classificagdo e arquivo de expediente; Trata informagdo, recolhendo e efectuando apuramentos estatisticos elementares,
elaborando mapas e quadros; Recolhe, examina, confere e procede a escrituracdo de dados relatives as transacges financeiras e
contabilisticas; Organiza, calcula e desenvolve os processos relativos a situacio de pessoal e a aquisicdo e/ou manutengdo de material,
equipamento, instalagdes ou servigos. Executa operacdes de langamento, liguidagdo e cobranca de receitas.

Assistente Operacional — Operador Esta¢bes Elevatdrias e
de Tratamento

Regula e assegura o funcionamento das instalagdes de captagdo, tratamento e elevacdo de dguas limpas ou residuais; Efectua
periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida; Vigia através do sistema de telegestdo, o conjunto de informagdes de
funcionamento da rede em tempo real;

Assistente Operacional - Auxiliar

Assegura a limpeza e conservacido das instalacdes; Colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de
equipamentos, Auxilia a execucio de cargas e descargas; Realiza tarefas de arrumacdo e distribuicdo; Assegura o servico de recepgdo e
encaminhamento das chamadas telefénicas internas e externas; Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.




