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Aprovado em reunido de junta de 15/11/2023
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meQGmmE» Um CORROIOS

JUNTA DE FREGUESIA
APROVADO, no uso das competéncias
previstas na alinea e) do art.® 19.° da Lei
n.° 75/2013 de 12/09, em reunido de
Junta do dia 15 de novembro de 2023

O EXECUTIVO

b Y

N?Ach\\ (e bel e

PROPOSTA

Aprovacido do Mapa de Pessoal da
Freguesia de Corroios - Ano de 2024

Considerando que a Lei n.° 35/2014 de 20 de junho, no seu art.® 29.° prevé a
elaboragdo de um Mapa de Pessoal no qual deve constar a indicacdo do ntumero de
postos de trabalho de que o 6rgdo ou servico carece para o desenvolvimento das
respetivas atividades;

Considerando as necessidades atuais do servigo, o atual mapa de pessoal engloba os
trabalhadores com relacdo juridica de emprego por tempo indeterminado e a termo
resolutivo certo, assim como os lugares a preencher por mobilidade e/ou com contrato
por tempo indeterminado;

PROPOE-SE:

Que seja aprovado o Mapa de Pessoal da Freguesia de Corroios para o Ano de 2024,
conforme mapa anexo.

Freguesia de Corroios, 13 de novembro de 2023.

O PRESIDENTE, DA JUNTA DE FREGUESIA
Hugo Ricarde Monteiro Constantino



MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE CORROIOS

ANOG 2024

Atribuigbes / Competéncias / Atividades

Cargo / Carreira / Categoria

Area de Formagdo Académica

el/ou Profissional

Lugares a Vagar

Total

Contrato por
Tempo
Indeterminado

Contrato a
Termo

Mobilidade

Obs.

SERVIGOS OFICINAIS

, MERCADOS E CEMITERIOQ

Coordena os assistentes operacionais afetos a0 seu setor de atividade,
|por cujos resultados é responsavel.

Realiza tarefas de programagso, organizagio e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenacao.

Encarregade operacional

Escolaridade Cbrigatéria

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem eletrica;
Interpretar desenhos e esquemas com especificacBes técnicas;
Instalar maquinas, aparsthos e equipamentos aléctricos, sonoros,
calorificos e luminosos;

Instaa quadros de distribuigéio, caixas de fusiveis e de derivagsio,
contadores, interruptores e tomadas; Executa circulios eletricos

Assistente Operacional
(Electricista)

Escolaridade Obrigatéria

Construir e aplicar estruturas metalicas para edificios, caixilharias e
outras obras;

Cortar chapas de ago, perfilados de aluminic e tubos;

Utilizar diferentes matérias e materiais, nomeadamente, macacos
hidraulicos, martelos, material de corte e de scida.

Asszistente Operacional
(Serralheire Givil)

Escolaridade QObrigatdria

Cullivar flores, &rvores e outras plantas e semear relvades em
pargues ou jardins pdblicos;

Efetuar todas as aperagbes inerentes ao desenvolvimento das
culturas e & sua manutengéo & conservagso e proceder a preparaggo
prévia do terreng;

Assegurar o normal crescimento das plantas, sachar, mondar, adubar
g regar.

Assistente Operacional
{Jardineiro)

Escolaridade Obrigatoria

Lugares a
vagar por
aposenta-
céo e termo
certo

Assegurar a limpeza das instalagbes e de todos os seus
equipamentos;

Zetar pelas condigdes de higiene nas instalagbes da Junta;
Realizar servico externo;

Manutenc&e, reparagio e limpeza dos legradouros e pequenas
intesvengles na rede pablica de escolas basicas do 1.° ciclo e
jardins de infancia.

Receber, arrumar, entregar e controlar fodos 0s bens e
equipamentos afetos aos mercados e fairas;

Observar o cumprimento das fungBes atribuidas pelos regulamentos
dos mercados e feiras.

Assislente Operacicnal
(Auxiliar Servigos Garais)

Escolaridade Obrigatéria

Lugar a
vagar a
terme certo

Executar trabalhos em eucalipto, pinheite, castanho, tola e cambala,
através dos meldes que lhe séo apresentados;

Analisar o desenha que lhe & fornecido ou precader ele praprio ao
asbogo do mesmo;

Riscar a madeira de acordo com as medidas, serrar e agsentar.

Assistente Operacionai
(Carpinteiro)

Escolaridade Obrigataria

Lugar a
vagara
terme cerie

Proceder & abertura e alerro de sepulturas e ao levantamentio e
depdsito de restos mortais;
Cuidar do setor do cemitério que lhe esta distribuido.

Assistente Qperacional
(Coveiro)

Escolaridade Obrigatoria

Lugar a
vagar a
termo certo




MAPA DE PESSCAL DA FREGUESIA DE CORROIOS
ANO 2024

Mapa Resumo

Atribuigoes / Competéncias / Atividades

Cargo / Carreira / Categoria

Area de Formagéo Académica
elou Profissional

Lugares no Mapa de Pessoal

Total

Preenchidos | A Preencher

AVagar

Obs.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Realizar atendimento ao publico e telefénico;

Proceder & emissdo de atestados, certiddes e outros documentos;
Proceder ao registo e licenciamento de canideos e gatideos;
Assegurar a receco, registo ¢ expedigio de correspondéncia;
Arquivo;

Executar todas as fungfes referentes a Contabilidade e Tesouraria;

Proceder & emiss&o de cheques, efectuar transf. e depdsitos bancérios;

Langamento de receitas e despesas;

Elaboragio do Orgamento, PPl & PPA;

Prestar apoio & Assembleia de Freguesia;

Organizar o cadastro de pessoal e assegurar atos de constituigao,
madificagéo ¢ extingéo de contratos de pessoal;

Processamento de vencimentos;

Efectuar as operagdes referentes ao Recenseamento Eleitoral e
atos eleitorais.

Colaborar na resolucao de problemas de adaptagéo e readaptagdo
social de individuos;

Detetar as necessidades de individuos, grupos ou comunidades;
Estabelecer contatos com servigos sociais.

Assistente Técnico
(Assistente Administrativo)

Ensino Secundério

10

**l*****

Atendimento aos representantes de escolas, associagbes,
instituiges e a particulares e correspondente organizagio dos
diferentes tipos de pedidos, com o devido encaminhamento para os
respetivos setores e planeamento da logistica necessaria.

Arguivo e tratamento de expediente.

Assistente Técnico
{Assistente Administrativa)

Ensino Secundario

**}{***'k*

Desenvolve fungbes de investigagio, estudo e aplicacdo de métodos
e processos cienfifico-técnicos. Procede ao levantamente das
necessidades da populagdo e propde medidas a Junta de Freguesia,
Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social.

Técnico Superior

Licenciatura

yeu /*****

Desenvolve fungdes de investigagdo, estudo e aplicacio de métodos
e processos cientifico-técnicos na 4rea da assisténcia social.
Procede ao levantamento das necessidades da populagéo e propée
medidas para corrigir ou combater as desigualdades.

Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social.

Promove e dinamiza agbes para valorizar e integrar os cidadaos.

Técnico Superior
(Assistente Social)

Licenciatura

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos e demais dispositivos
legais relativos aos mercados municipais;

Prestar informacées sobre situagbes ocorridas nas 4reas da sua
atuacdo especifica.

Assistente Técnico
{Fiscal Municipal)

Ensino Secundério

Realizar atendimento ao plblico e telefonico;

Elaborar escala de servigo dos coveiros;

Verificar stock de material & encomendar atempadamente as faltas;
Organizacéio dos processos de inumagdio e exumagso.

Asslistente Técnico
{Assistente Administrativo)

Escolaridade Obrigatdria




MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE CORROIQS

ANO 2024

Atribuicbes / Competéncias / Atividades

Cargo / Carreira f Categoria

Area de Formagio Académica

efou Profissional

Lugares no Mapa de Pessoal

Total

Preenchidos

A Preencher

A Vagar

Qbs.

SERVIGOS OFICINAIS, MERCADOS E CEMITERIO

Coordena os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,
peor cujos resultados é responsavel.

Reasliza tarefas de programagao, organizac¢do e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenacio.

Encarregado operacional

Escolaridade Obrigatdria

**l*****

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem eléctrica;
Interpretar desenhos e esquemas com especificagbes técnicas;
Instalar maquinas, aparelhos e equipamentos eléctricos, sonoros,
calorificos e luminosos;

Instala quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagao,
contadores, interruptores e tomadas; Executa circuitos eletricos

Assistente Operacional
{Electricista)

Escolaridade Obrigatoria

Construir e aplicar estruturas metélicas para edificios, caixilharias e
outras obras;

Cortar chapas de ago, perfilades de aluminio e tubos;

Utilizar diferentes matérias e materiais, nomeadamente, macacos
hidraulicos, martelos, material de corte e de solda.

Assistente Operacional
(Serratheiro Civil}

Escolaridade Obrigatoria

**l****

Cultivar flores, drvores e outras plantas e semear relvados em
parques ou jarding pablicos;

Efetuar todas as operagBes inerentes ao desenvolvimento das
culturas e & sua manutengdo e conservagio e proceder & preparacio
prévia do terrenc;

Assegurar o normal crescimento das plantas, sachar, mondar, adubar

€ regar,

Assistente Operacional
(Jardineiro)

Escolaridade Obrigatdria

kedok

Assegurar a limpeza das instalagdes e de todos os seus
equipamentos;

Zelar pelas condigbes de higiene nas instalages da Junta;
Realizar servigo externo;

Manutengo, reparagéo e limpeza dos logradouros e pequenas
intervengbes na rede plblica de escolas basicas do 1.° ciclo e
jarding de infancia.

Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens e
equipamentos afetos aos mercados e feiras;

Observar o cumprimento das fungdes atribuidas pelos regulamentos
dos mercados e feiras.

Asslistente Operacional
(Auxiliar Servigos Gerais)}

Escolaridade Obrigatéria

Lo

**/*****

Executar trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cambala,
afravés dos moldes que lhe s&o apresentados:;

Analisar o desenho que lhe é fornecido ou proceder ele préprio ao
esbogo do mesmo;

Riscar a madeira de acordo com as medidas, serrar e assentar.

Assistente Operacional
(Carpinteiro)

Escolaridade Obrigatdria

ek

Proceder 3 abertura e aterro de sepulturas & ao levantamento e
depbsito de restos mertais;
Cuidar do setor do cemitério que lhe esta distribuido.

Assistente Operacional
{Coveiro)

Escolaridade Obrigatdria

Wk




MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE CORRCIOS
ANO 2024

Cargo / Carreira / Categoria

Postos de Trabalho Efetivos

Técnico Superior 1

Assistente Técnico / Assistente Técnico 10

Assistente Operacional / Assistente Operacional 15
Total 26

Observagdes

* - Lugar a vagar por aposentagio

** - Lugar a preencher por mobilidade

*** - Lugar & vagar por fim de contrato a termo (a nfio ser renovado)

*#** - Lugar a preencher por gontrato a termo

e Lugar a preencher por tempo indeterminado




MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE CORROIOS

ANO 2024

Mapa Lugares Preenchidos

Atribuigdes / Competéncias | Atividades

Cargo / Carreira ! Categoria

Area de Formagao Académica

efou Profissional

Lugares Preenchidos

Total

Contrato Por

Indeterminado

Contrato a

Tempo Terno

Mobilidade

Obs.

SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Proceder 4 emiss&o de atestados, certiddes & outros documentos:
Proceder ao registo & licenciamento de canideos e gatideos;
[Assegurar a recegéo, registo e expedicéo de correspondéncia;
[Arquive;

Executar todas as fungbes referentes a Contabilidade e Tesouraria;
Proceder 2 emiss&o de cheques, efectuar transf. e depésitos bancarios;
Langamento de receitas e despesas;

Elaboragéo do Or¢camento, PPl e PPA;

Prestar apoio & Assembleia de Freguesia;

Organizar o cadastro de pessoal e assegurar atos de constituicso,
modificacéo e extinggo de contratos de pessoal;

Processamento de vencimentos;

Efectuar as operagGes referentes a0 Recenseamento Eleitoral e
atos eleitorais. '

Colaborar na resolugio de problemas de adaptagio e readaptagic
soclal de individuos;

Detetar as necessidades de individuos, grupos ou comunidades;
Estabelecer contatos com servigos socigis.

I'Realizar atendimanto ao pablico e telefénico;

Assistente Técnico
(Assisiente Administrativo)

Ensino Secundério

Atendimento aos representantes de escolas, associagbes,
instituicdes e a particulares e correspondente organizagdo dos
diferentes tipos de pedidos, com o devido encaminhamento para cs
respetivos setores e plansamento da logistica necesséaria.

Arquivo & tratamento de expediente,

Assistente Técnico
(Assistente Administrative)

Ensino Secundaric

Resenvolve fungbes de investigagdo, estudo e aplicagdo de métados
& processos cientifico-técnicos. Procede ao levantamento das
necessidades da populagio ¢ propde medidas & Junta de Freguesia,
Realiza estudos gue permitem conhecer a realidade social.

Técnico Superior

Licenciatura

|Pesenvelve fungbes de investigagio, estudo e aplicagéic de métodos
& processos cientificos-técnicos na area da assisténcia social.
Procede ao levantamento das necessidades da populaggo e propde
medidas para corrigir ou combater as desigualdades.

Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social.

Promove e dinamiza agées para valorizar ¢ integrar os cidaddos.

Técnico Superior
(Assistente Social)

Licenciatura

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos e demais dispositivos
legais relativos aos mercades municipais;

Prestar informagdes scbre situages ocorridas nas areas da sua
atuaglo especifica.

Assistente Técnico
(Fiscal Municipal)

Ensino Secundario

Realizar atendimento ao plblico e telefonico;

Elaberar escala da servico dos coveires;

Verificar siock de material & encomendar atempadamente as faltas;
Organizaggo dos processos de inumagéo e exumagaio.

Assistente Técnico
{Assistente Administrativo)

Esecolaridade Obrigatéria




MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE CORRQIOS

ANO 2024

Atribuigbes / Competéncias / Atividades

Cargo / Carreira / Categoria

Area de Formagio Académica
efou Profissional

Lugares Preenchidos

Total

Contrato por
Tempo
Indeterminado

Contrato a
Tenmo

Mobilidade

Obs.

SERVIGOS OFICINAIS, MERCADOS E GEMITERIO

Coordena os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,
par cujos resultados é responsével.

Realiza tarefas de programagao, organizagda e controle dos trabalhos a
exacutar pelo pessoal sob sua coordenacéo.

Encarregado operacional

Escolaridade Obrigatoria

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem eléctrica;
Interpretar desenhos e esguemas com especificagdes técnicas;
Instalar maguinas, aparelhos e equipamentos eléctricos, sonoroes,
calorificos e luminosos;

Instala quadros de distribuicao, caixas de fusiveis e de derivago,
contadores, interruptores e tomadas; Executa circuitos eletricos

Assistente Operacicnal
{Electricisia)

Escolaridade Obrigatoria

Construir e aplicar estruturas metalicas para edificios, caixilharias e
outras cbras;

Cortar chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos;

Utilizar diferentes matérias e materiais, nomeadamente, macacos
hidraulicos, martelos, material de corle e de solda.

Assistente Operacional
{Serralheiro Civil)

Escolaridade Qbrigatéria

Cultivar flores, arvores e outras plantas e sernear relvades em
parques ou jardins pliblicos;

Efetuar {cdas as operagfes inerentes ao desenvolvimento das
culturas e a sua manutencéo e conservagéo e proceder 4 preparacdo
prévia do terreno;

Assegurar 0 normal crescimento das plantas, sachar, mendar, adubar
8 regar.

Assistente Operacionai
(Jardineiro}

Escolaridade Obrigatoria

Assegurar a impeza das instalagtes e de todos os seus
eguipamentos;

Zelar pelas condigBes de higiene nas instalagbes da Junts;
Realizar servigo externo;

Manutencgéo, reparagéo e limpaza dos logradouros € pequenas
intervengbes na rede plkblica de escolas basicas do 1.° ciclo e
jardins de infancia.

Receber, arrumar, entregar e conirolar todos os bens e
equipamentos afetos aos marcados e feiras;

Observar o cumprimento das fungdes atribuidas pelos regulamentos
dos mercados e feiras.

Assistente Operacional
(Auxiliar Servigos Gerais}

Escolaridade Cbrigatéria

Executar trabalhos em eucaliple, pinheiro, castanhe, tola e cambala,
alravés dos maldes que Ihe 580 apresentados;

Analisar 0 desenho que lhe & fornecido ou proceder ele proprio ao
esbogo do mesmo;

Riscar a madeira de acordo com as medidas, serrar ¢ assentar.

Assistente Operacional
(Carpinteiro}

Escolaridade Obrigatéria

Proceder 4 abertura e aterro de sepuliuras e ao levantamento e
deposito de restos mertais;
Cuidar do setor do cemitério que lhe estd distribuido.

Assistente Operacional
(Coveiro}

Escclaridade Obrigatdria




MAPA DE PESSCAL DA FREGUESIA DE CORROICS

ANOQ 2024

Mapa Lugares A Preencher

Alribuigtes [ Competéncias / Atividades

Cargo / Carreira / Categoria

Lugares a Preencher

Area de Formagéo Académica

efou Profissional

Total

Contrato Por
Tempo
Indeterminado

Contrato a
Termo

Mobilidade

Obs.

SERVIGOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Realizar atendimento ao pablico & telefdnico;

Proceder &4 emiss&o de atestados, certiddes e outros documentos;
Proceder ao registo e licenciamento de canideos 2 gatideos;
Assegurar a recegao, registe e expedicéio de correspendéncia;
Arquivo;

Executar todas as fungbes referentes a Contabllidade e Tesouraria;
Praceder a emiss3o de cheques, efectuar transf, e depdsitos bancarios;
Langamento de receitas e despesas;

Elaboragdo do Orgamento, PPl e PPA;

Prestar apoic & Assembleia de Freguesia;

Organizar o cadastro de pessoal e assegurar atos de constituicéio,
modificagéio e extingéo de contratos de pessoal;

Processamento de vencimentos;

Efectuar as operacties referantes a0 Recenseamento Eleitoral &
atos eleitorais.

Colaborar na resolugdo de problemas de adaptacéo e readaptagio
sacial de individuos;

Detetar as necessidades de individuos, grupos ou comunidades;
IEStabeIecer contatos com servicos saciais.

Assistente Técnice
{Assistente Administrative)

Ensino Secundario

Atendimento acs representantes de escolas, associagbes,
instituicdes e a particulares e correspondente organizacéo dos
diferentes tipos de pedidos, com o devido encaminhamento para 0s
respetivos setores e planeamento da logistica necesséria.

Arqguivo g tratamento de expediente.

Assistente Técnico
(Assistente Administrativo)

Ensino Secundario

Desenvolive funglies de investigagéo, estudo e aplicagdo de mélodos
e processos cientifico-técnicos. Procede ao levantamento das
necessidades da populago e propfe medidas 4 Junta de Freguesia.
Realiza estudos gue permitem conhecer a realidade social.

Técnice Superior

Licenciatura

Desanvolve fungdes de investigagao, estudo e aplicagéio de métodos
e processoes cientificos-técnicos na area da assisténcia social.
Procede ao ievantamento das necessidades da populagéio e propée
medidas para corrigir ou combater as desigualdades.

Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social.

Promove e dinamiza agtes para valorizar ¢ integrar os cidad&os.

Técnico Superiar
({Assistente Social)

Licenciatura

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos e demais dispositivos
legais relativos aos mercados municipais;

Prestar informagbes sobre situagdes ocorridas nas éreas da sua
atuagdo especifica.

Assistente Técnice
(Fiscal Municipal)

Ensine Secundério

Realizar atendimento ae pablice e telefénico;

Elaborar escala de servigo dos coveiros;

Verificar stock de material e encomendar atempadamente as faltas;
Organizagdo dos processos de inumagio e exumacio.

Assisiente Técnico
(Assistente Administrativo)

Escolaridade Cbrigatoria

* . Ando ser possivel a mobilidade sera efetuado procedimento concursal




MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE CORRCIOS

ANO 2024

Atribuicoes / Competéncias / Atividades

Cargo / Carreira / Categoria

Area de Formagao Académica
efou Profissional

Lugares a Preencher

Total

Contrate por
Tempe
Indeterminado

Contrato a
Termo

Mobilidade

QObs.

SERVICOS OFICINAIS, MERCADOQS E CEMITERIO

|por cujos resultados é responsavel.

Coordena os assistenies operacionais afetos ao seu setor de atividade,

Realiza tarefas de programag3o, organizagio e controlo dos trabalhos a
exacutar pelo pessoal sob sua ceordenacio.

Encarregado operacional

Escolaridade Obrigatoria

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparslhagem elétrica;
Interpretar desenhos e esquemas com especificages técnicas;
Instalar maguinas, aparslhos e equipamentos eléctricos, sonoros,
calorificos e luminosos;

Instala quadros de distribuigic, caixas de fusiveis e de derivagéo,
contadores, interruptores e tomadas; Executa circuitos eletricos

Assistente Operacicnal
{Electricista)

Escolaridade Obrigatoria

Construir e aplicar estruturas metalicas para edificios, caixilharias e
outras obras;

Cortar chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos;

Utilizar diferentes matérias e materiais, nomeadamente, macacos
hidraulicos, martelos, material de corte e de solda.

Assistente Operacional
{Serralheiro Civil)

Escolaridade Qbrigatéria

Cultivar figres, arvores e outras plantas e semear relvados em
pargues ou jardins publicos;

Efetuar todas as operagbes inerentes ao desenvolvimento das
culturas e & sua manutengéio e conservagio e proceder & preparagio
prévia do terreno;

Assegurar o normal crescimento das plantas, sachar, mondar, adubar
e regar.

Assistente Operacional
(Jardingiro)

Escolaridade Obrigatera

Assegurar a limpeza das instalagbes e de todos os seus
aquipamentos;

Zelar pelas condicdes de higiene nas instalagbes da Junia;
Realizar servigo externg;

Manutengéo, reparacdo e limpeza dos logradouros e pequenas
intervengfies ha rede plblica de escolas basicas do 1.° ciclp e
jardins de infancia.

Receber, arrumar, entregar e controlar todos os bens e
equipamentos afetos aos mercados e feiras;

Observar o cumprimento das fungBes airibuidas pelos regulamentos
dos mercados e feiras.

Assislente Operacional
(Auxiliar Servigos Gerais)

Escolaridade Obrigataria

Exacutar trabaihos em eucalipio, pinheiro, castanho, tola e cambala,
através dos moldes que lhe s&o apresentados;

Analisar o desenho que lhe & fornecido ou proceder ele préprio ao
eshogo do mesmo;

Riscar a madeira de acorde com as medidas, serrar e assentar,

Assistente Operacional
{Carpinteiro)

Escolaridade Obrigatéria

Proceder & abertura ¢ aterro de sepuituras e ao levantameanto e
depdsito de restos mortais;

Cuidar do setor do cemitério que Ihe esta distribuido.

Agssistente Operacional
{Coveirg)

Escolaridade Obrigatéria

*_ A ndo ser possivel a mobilidade sera efetuado procedimento concursal
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Mapa Lugares A Vagar

Atribuigdes / Competéncias / Atividades

Cargo / Carreira f Categoria

Area de Formagao Académica
efou Profissional

Total

Lugares a Vagar
Contrato Por Contrato a
Tempo
Termo

Indeterminado

Mehilidade

Obs.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS E FINANCEIROS

Realizar atendimento ac plblico e telefonico;

Proceder & emissao de atestados, certidBes e outros documentoes;
Proceder ao registo ¢ licenciamento de canideos e gatideos;
Assegurar a recegdo, registo e expedigo de correspondéncia;
Arquivo;

Executar todas as fungdes referentes a Contabilidade e Tesourarig;
Proceder & emisséo de cheques, efectuar transf, e depésitos bancarios;
Langamento de receitas e despesas;

Elaboragéo do Crgamento, PPl e PPA;

Prestar apoio 3 Assembleia de Freguesia;

Qrganizar o cadastro de pessoal e assegurar atos de constituigao,
madificag&o e exlingdio de contratos de pessoal;

Processamento de vencimentos;

Efectuar as aperagbes referenies ao Recenseamento Eleitoral e
atos eleitorais.

Colaherar na resolugo de problemas de adaplagio e readaptagéo
social de individuos;

Detetar as necessidades de individuos, grupos ou comunidades;
Estabelecer contatos com servicos sociais.

Assistente Técnico
(Assistente Administrativo)

Ensino Secundario

Atendimento aos representantes de escolas, associagges,
instituicies e a particulares e correspendente organizagéio dos
diferentes tipos de pedidos, com o devido encaminhamento para os
respetivos setores e planeamento da logistica necessaria.

Arquivo ¢ tratamente de expediente.

Assistente Técnico
(Assistente Administrativo)

Ensino Secundario

Desenvolve fungdes de investigagdc, estude e aplicagéio de métodos
e processos cientifico-técnicos. Procede ao levantamente das
necessidades da populagéio ¢ propde medidas & Junta de Freguesia,
Realiza estudos gue permitem conhecer a realidade social.

Técnico Superior

Licenciatura

Desenvolve fungdes de investigagso, estudo e aplicagéio de métados
e processos cientificos-técnicos na area da assisténcia social.
Procede ao levantamento das necessidades da populacdo e propée
medidas para corrigir ou combater as desigualdades.

Realiza estudos que permitem conhecer a realidade social.

Promove & dinamiza acBes para valorizar e integrar os cidadaos.

Técnico Superior
(Assistente Social}

Licenciatura

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos e demais dispositivos
legais relativos aos mercados municipais;

Prestar informagtes sobre situagdes ocorridas nas 4reas da sua
aluacdo especifica.

Assistente Técnico
(Fiscal Municipal}

Ensino Secundario

Realizar atendimente ao poblico e telefénico;

Elaborar escala de servigo dos coveiros;

Verificar stock de material e encomendar atempadamente as faltas;
Organizago dos processos de inumacio @ exumacdo.

Assistente Técnice
(Assistente Administrativo)

Escolaridade Obrigattria




