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MAPA DE PESSOAL / 2019

N¢ Postos de Trabalho

Atribuigdes / Competéncias / Atividades Carreira/Categoria
previstos | ocupados

Exercer fungdes de chefia técnica e administrativa;

Executar trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade;
Realizar atividades de programacio e organizag¢do do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores;

Prestar apoio direto ao executivo da Junta;

Efetuar o processamento de vencimentos e outros abonos;

Acompanhar a execucdo das Grandes Opg¢des do Plano e Orcamento e organizar os Assistente Técnico /
documentos de Prestacdo de Contas;

Executar todos os movimentos de contabilidade;

Executar todos os movimentos de tesouraria;

Elaborar o Mapa de Pessoal;

Gestio de cemitérios;

Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade;
Bem como outras que tenham grau de complexidade funcional 2.

Coordenador Técnico




MAPA DE PESSOAL /2019

UNIAO DAS FREGUESIAS DE ALCACER DO SAL
(SANTA MARIA DO CASTELO E SANTIAGO) E SANTA SUSANA

Atribuicdes / Competéncias / Atividades
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N2 Postos de Trabalho

previstos | ocupados

Obs.

Realizar fungdes de natureza executiva, de aplica¢bes de métodos e processos, com
base em diretivas bem definidas e instrucGes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuagio da Junta de Freguesia;

Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de
expediente, arquivo, secretaria e aprovisionamento;

Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios servicos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redac3o, classifica¢c3o e arquivo de expediente e outras
formas de comunicacao;

Assegurar o atendimento ao Publico, emitindo documentos como atestados,
declaragdes, licengas, entre outros;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciar pela sua correcdo e andamento, através de oficios,
informacdes ou notas, em conformidade com a legislacdo existente;

Manter organizado e atualizado o Inventdrio de Bens;

Gestio de cemitérios;

Prestar apoio administrativo a Assembleia de Freguesia;

Bem como outras que tenham grau de complexidade funcional 2.

Assistentes Técnico /
Assistente Técnico
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Realizar fungdes de natureza executiva, de aplicagdes de métodos e processos,
com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, na drea da Animacdo Sociocultural;

Assegurar o funcionamento do ATL “Ah, Pois E”;

Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animagao;

Promover o desenvolvimento sociocultural de grupos ou comunidades;

Desenvolver atividades de carater cultural, educativo e social nos diversos Centros de
Dia existentes na drea da Freguesia;

Desenvolver atividades na area da expressdo dramética e musical com criancas do
ensino pré-escolar;

Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas;

Incentivar e estimular grupos ou comunidades para participarem no desenvolvimento
do seu préprioc meio;

Transmitir conhecimentos educativos e culturais;

Contribuir para o desenvolvimento da capacidade de autonomia, criatividade e iniciativa
de grupos ou comunidades;

Facilitar processos de comunicagao individual e em grupo;

Conhecer, valorizar e sensibilizar a comunidade para o patriménio natural e cultural.
Bem como outras que tenham grau de complexidade funcional 2.

Assistente Técnico

JAssistente Téchico
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MAPA DE PESSOAL / 2019
Atribui¢Bes / Competéncias / Atividades Carreira/Categoria oS08 delliob no
) previstos | ocupados
Apoio a execucdo das tarefas definidas para a categoria de Assistente Técnico >mm_m~m:”m Oum_.mn:.u:m_ / 1 1
Assistente Operacional
Realizar funcBes de natureza executiva, de cariter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Executar tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos servigos,
podendo componrtar esforgos fisicos;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo,
procedendo quando necessdrio, 3 manutencdo e reparacdo dos mesmos.
Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conserva¢do de equipamentos;
>_._x___mq na execugdo de nm_‘mmm e n_mmmm_.m.mmh Assistente Operacional /
Realizar tarefas de arrumacéo e distribuicao; ) ) 12 12 a); b)
Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carter manual e exigindo, Assistente Operacional
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos, nomeadamente trabalhos
gerais de carpintaria, manuten¢do de espagos verdes, limpeza de vias, sarjetas e
sumidouros, trabalhos de construgdo civil e outros que a Junta de Freguesia entender _
como essenciais para a prossecucdo das suas competéncias;
Condugio de viaturas ligeiras para transporte coletivo de criangas;
Conducio de viaturas ligeiras para transporte de pessoas e bens;
Assegurar a higiene, limpeza e conservag¢do das instala¢Ses da Freguesia;
Bem como outras que tenham grau de complexidade funcional 1. | |
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