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ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

CARGO / CARREIRA
/CATEGORIA

AREA FORMACAO
ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Habilitacoes
Literarias

Grau
Complexidade

NIVEL
INSALUBRIDADE OU
PENOSIDADE

N DE POSTOS DE TRABALHO

RCTFP INDETERMINADO

Existentes

A prover Total

ADMINISTRACAO GERAL

ACAO SOCIAL E CULTURAL

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagdo, avaliagio e de aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica inerentes & respetiva area de
especializagdo e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a
decisdo; Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres ¢ projetos com
diversos graus de complexidade; Exerce funcdes de coordenagio na
organizagdo e gestao do Programa Haja Saude; Colabora com as associagdes
da Freguesia no desenvolvimento de atividades socioculturais para a
populagdo dos diferentes escaldes etarios; Elabora estudos e relatorios
sociais e executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas
de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Orgdos e servigos.
IAssegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem da sua colaboragao.

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sao
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.

Competéncias:

e  Orientagdo para o servigo publico
Orientagdo para os resultados
Planeamento e organizagdo
Trabalho de equipa e cooperagao
Adaptacao e melhoria continua

Técnico
Superior

Licenciatura
em Servico Social

Paginalde®6



-

OLEIROS AMIEIRA MAPA DE PESSOAL DA JUNTA DE FREGUESIA DE OLEIR

JUNTA DE FREGUESIA (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei 35/14 de 20 de junho, — Art.° 29)

% #
.S-AMIEIRA 2023
Jrm VR vl

AREA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Area de Contabilidade/ Tesouraria / Administracio / Expediente Geral
Atendimento piblico — Exerce, com base em diretivas bem definidas ¢
instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos ¢
processos mnas areas de atuagdo comuns ¢ instrumentais, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos, praticos obtidos através do ensino
secundario ou equivalente.

No ambito do apoio aos érgaos: promove a preparagao das reunides dos 6rgaos
da Freguesia, elabora as atas e assegura a eficiente e adequada comunicagao
dos despachos e das deliberagdes; Assegura a relagdo da comunicagdo
institucional da Freguesia, designadamente com o Municipio e Juntas de
Freguesia;

IAssegura o atendimento ao publico (presencial, telefone e online);

No ambito dos recursos humanos: Assegura a gestdo de bases de dados de
gestdo de recursos humanos e efetua a andlise e tratamento de processos de
remuneragoes, assiduidade e cadastro; Assegura o processamento de
vencimentos e todos os mapas inerentes ao mesmo; Promove as agdes
respeitantes a gestdo do pessoal de acordo com a definigao superior de afetagio
dos recursos humanos existentes, com as necessidades de cada servigo; Apoia
a tramitacao de processos de recrutamento e selecio; assegura o atendimento|
aos trabalhadores; assegura o processamento de remuneragdes, abonos ¢
suplementos; apoia a execugio administrativa do STADAP;

INo ambito do servigo de expediente geral: Executa servigo de expediente geral,
designadamente operagdes relacionadas com o licenciamento de canideos,
emissdo de atestados, trabalhos de impressao e reprografia, elaboragio e
afixagdo de Editais; elaboragio, registo e tramitagio da correspondéncia dal
[Freguesia, apoio técnico-administrativo geral da Freguesia;

INo ambito dos servigos de contabilidade: procede a conferéncia de faturas, ao
lancamento de receitas e despesas, a elaboracio de mapas/controlos de
execugdo orgamental; colabora na elaboragio dos documentos previsionais,
nomeadamente, do orgamento e das grandes op¢des do plano e nos documentos
de prestagdo de contas; Emite cheques, assegura as conferéncias
bancarias/reconciliagdes, procede ao registo e emissio de mapas de
inventarios patrimoniais, garante o controlo/conferéncia de contas correntes
e assegura os registos e arquivos da contabilidade, tesouraria e patrimoénio;
Procede a classificagdo dos documentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com a legislagdo em vigor.

IAssegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que

necessitem da sua colaboragéo.

Assistente

Técnico

12% ano de
escolaridade
ou curso que lhe
seja equiparado
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Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sio
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao
superior.
Competéncias:

e Orientagdo para o servigo piblico

e  Orientagao para os resultados

e Organizagdo e Método de Trabalho

e  Trabalho de equipa e cooperagdo

e  Adaptacdo e melhoria continua
AREA URBANA

Assistente Operacional — Servico Cantoneiro de Limpeza — Funcgdes de
natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos orgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparacio dos
mesmos.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagio
comuns, instrumentais e operativas dos orgéos e servigos; assegura todas as
agOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua

colaboragéo, designadamente: Escolaridade
Limpeza, manutengdo e pulverizagao de ruas, bermas, aquedutos e valetas, Assistente drigatoria ou | Alto l 0 |
cemitério, espagos publicos e ajardinados, chafarizes, lavadouros e Operacional experiéncia
fontanarios, executando pequenas reparacdes e desimpedindo acessos, de] profissional

modo a manter em boas condigdes o escoamento das dguas pluviais usando
para o efeito equipamentos disponiveis (utensilios e ferramentas pesadas,
soprador, rogadoras, moto serras, pulverizadores manuais e outros); execut:i
cortes e podas em arvores existentes na Freguesia, incluindo nas bermas d
estrada;

Assegura a realizagdo dos servigos flinebres, garantindo, inclusivamente, a
realizagdo das tarefas administrativas necessarias para o efeito; zela pelas
boas condigdes de limpeza e manutengdo das construgdes existentes nos,
cemitérios e pelos espagos envolventes, incluindo o acompanhamento e
verificacdo da execugdo de construgdes;

Executar outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde qu
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relacionadas diretamente com a sua atividade. Assegura todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sual
icolaboracao.
Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe s@o
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagio, despacho ou determinagao
superior.
Competéncias:

e  Orientagdo para os resultados
Orientagdo para o servigo publico
Organizagiao e Método de Trabalho
Adaptacdo e melhoria continua
Relacionamento Interpessoal

Assistente Operacional — Servico Cantoneiro de Limpeza e Tratorista—
Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis.
Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos orgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizag@o, procedendo, quando necessario, 4 manutengdo e reparacio dos
mesmos.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagao
comuns, instrumentais e operativas dos orgaos e servigos; assegura todas as
acOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua
colaboragio, designadamente:

Limpeza, manuten¢do e pulverizagdo de ruas, bermas, aquedutos ¢ valetas,
cemitério, espagos publicos e ajardinados, chafarizes, lavadouros ¢
fontanarios, executando pequenas reparagdes e desimpedindo acessos, de
modo a manter em boas condigdes o escoamento das aguas pluviais usando
para o efeito equipamentos disponiveis (utensilios e ferramentas pesadas,
soprador, rocadoras, moto serras, pulverizadores manuais e outros); executa
cortes e podas em arvores existentes na Freguesia, incluindo nas bermas da
estrada;

Condugdo de viaturas ligeiras ou pesadas, - Condugio do trator ¢ maquinas
pesadas, executando servicos de abertura e nivelamento de caminhos rurais ¢
ro¢as de matos;

Assistente
Operacional

Escolaridade
drigatoria ou
experiéncia
profissional

Alto

| a)
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Responsabilidade dos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagao;
Assegura a realizagao dos servigos funebres, garantindo, inclusivamente, 3|
realizagdo das tarefas administrativas necessarias para o efeito; zela pelas
boas condigdes de limpeza e manutengio das construgdes existentes nos
cemitérios e pelos espagos envolventes, incluindo o acompanhamento ¢
verificagdo da execugdo de construgoes;
Executar outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde que
relacionadas diretamente com a sua atividade. Assegura todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sual
colaboragio.
Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagio
superior.
Competéncias:

e  Orientagio para os resultados
Orientagao para o servigo piblico
Organizagdo e Método de Trabalho
Adaptacido e melhoria continua
Relacionamento Interpessoal

Mapa Resumo dos Postos de trabalho por cargo/carreira/categoria
N.” de Posto de Trabalho
Cargos/Carreiras/Categorias OBS
Existentes A Prover Total
Técnico Superior 1 0 1
Assistente Técnico 1 0 1
Assistente Operacional 5 1 a) 6
TOTAL 7 1 8
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PRESENTE AO EXECUTIVO EM 13-12-2022

Aprovado: SimB]  Naol[,

Por: Maiorial ] Unanimidadfrj
A JUNTA DE FRE
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PRESENTE A ASSEMBLEIA DE FREGUESIA EM 20-12-2022

Aprovado: Sim Naol ],

Por: Maiorial_] Unanimidade [X]
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