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OLEIROS AMIEIRA de e

JUNTA DE FREGUESIA

Proposta n.2 12/2024

Assunto: Proposta do Mapa de Pessoal para o ano de 2025

Considerando que:

1)

2)

3)

O Mapa de Pessoal é um instrumento de gestdo de recursos humanos, regulado pela Lei Geral
do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho;

A proposta de Mapa de Pessoal tem em conta as atividades a desenvolver pelas unidades
organicas previstas e os recursos financeiros disponiveis;

De acordo com o artigo 29.2 da referida Lei, 0 Mapa de Pessoal contém a indicacdo do nimero
de postos de trabalho necessarios a prossecugdo das atribuicdes da freguesia, caracterizados
em fungdo:

Da atribui¢do, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou executar;
Do cargo ou da carreira e categoria, que lhes correspondam;

Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formacao
académica ou profissional de que o seu ocupante seja titular.

A caracterizagao dos postos de trabalho constantes do Mapa de Pessoal obedece ao disposto
no referido artigo;

As competéncias referentes a cada funcionario tém em consideracdo o disposto na recente
legislagdo sobre a matéria, nomeadamente a Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro;
Compete as Juntas de Freguesia gerir os Recursos Humanos da Freguesia nos termos da alinea
e) do art.2 19.2 da Lei 75/20013, de 12 de setembro;

O Mapa de Pessoal da Freguesia de Oleiros-Amieira traduz o numero de postos de trabalho
necessarios para o cumprimento dos objetivos da Autarquia para o ano de 2025.

Os encargos com os lugares ocupados ou a ocupar com o presente Mapa de Pessoal estdo
contemplados no Orcamento para o ano de 2025.

Propde-se que:

O 6rgdo executivo, nos termos do disposto nos art.s 28.2 e 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
conjugados com o art. 3.2, n.2 1 e n.2 2, al. b) do D.L. 209/2009, de 3 de setembro, aprove e
delibere submeter a aprovagdo da Assembleia de Freguesia, para os efeitos previstos na alinea m)
do n.2 1 do art. 9.2 da Lei 75/2013, de 12 de setembro, o Mapa de Pessoal da Freguesia para o
ano de 2025, que se encontra anexo a presente proposta, da qual faz parte integrante para os

devidos e legais efeitos.

Oleiros, 25 dj@}vembm, de 2024
O Presidente da Junta

(Ferna o Carmo Dias)
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Apreciacao e votagao pela Junta de Freguesia

Aprovado: Sim[X Nzoll,

Por: Maiorial] Unanimidade] U

A Junta d Freguesia,
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Apreciacao e votagao pela Assembleia de Freguesia

Aprovado: Sim[x] N3oll,

Por: Maiorial]  Unanimidade[X]

Em sessdo ordinaria da Assembleia de Freguesia, realizada em 10 de dezembro de 2024, de acordo
com o disposto na alinea m) do n.2 1 do art.2 9.2 do Decreto-Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro.

A mesa da Assembleia,
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OLEIROS AMIEIRA

MAPA DE PESSOAL DA JUNTA DE FREGUESIA DE OLEIROS-AMIEIRA 2025

\ DE FREGUESIA (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei 35/14 de 20 de junho, — Art.© 29)
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AREA FORMACAO N° DE POSTOS DE TRABALHO
CARGO/ ACADEMICA E/OU NIVEL RCTFP INDETERMINADO
ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES CARREIRA / PROFISSIONAL INSALUBRIDADE OU
CATEGORIA P PENOSIDADE
Habilitacoes Gralf Existentes A prover Total
Literarias Complexidade
ADMINISTRACAO GERAL
ACAO SOCIAL E CULTURAL
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de
matureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagio e
formacdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; Elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de
complexidade; Exerce fungdes de coordenagdo na organizagdo e gestdo do
Programa Haja Saude; Colabora com as associagbes da Freguesia no
desenvolvimento de atividades socioculturais para a populagdo dos diferentes
escaldes etarios; Elabora estudos e relatdrios sociais e executa outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgaos e servigos.
|Assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem da sua colaboragao.
Exerce as demais funcdes, procedimentos, tarefas cu atribuicdes que lhe sdo o o
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagio Técnico Licenciatura 3 1 0 1
. Superior em Servigo Social
superior.
ICompeténcias:
e Orientagdo para o servigo publico
e Orientagdo para a colaboragio
e  Orientag@o para a mudancga e inovagao
e  Orientagdo para os resultados
e  Analise critica e resolug¢ao de problemas
e Comunicagao
e Iniciativa
e Organizagao, planeamento e gestao de projetos
e Tomada de decisao
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A MAPA DE PESSOAL DA JUNTA DE FREGUESIA DE OLEIROS-AMIEIRA 2025 /

OLEI ROS ¢ AMIEIRA (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei 35/14 de 20 de junho, — Art.° 29) N/ ,?L ij’-

AREA FORMACAO N° DE POSTOS DE TRABALHO

CARGO/ ACADEMICA E/OU NIVEL RCTFP INDETERMINADO

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES CARREIRA/ PROFISSIONAL INSALUBRIDADE OU

CATEGORIA R PENOSIDADE
Habilitacdes Grau

Literdrias Complexidade

A prover

Existentes Total

AREA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

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

No ambito do apoio aos érgaos: promove a preparacdo das reunides dos 6rgios|
da Freguesia, elabora as atas e assegura a eficiente e adequada comunicacio dos
despachos e das deliberagdes; Assegura a relagdo da comunicagio institucional dal
Freguesia, designadamente com o Municipio e Juntas de Freguesia;
Assegura o atendimento ao publico (presencial, telefone e online);
No dmbito dos recursos humanos: Assegura a gestdo de bases de dados de gestag
de recursos humanos e efetua a analise e tratamento de processos de remuneragdes
assiduidade e cadastro; Assegura o processamento de vencimentos e todos oS
mapas inerentes a0 mesmo; Promove as agdes respeitantes a gestdo do pessoal de
acordo com a defini¢ao superior de afetagdo dos recursos humanos existentes, com
as necessidades de cada servigo; Apoia a tramitagdo de processos de recrutamentq . 12° ano de
e selegdo; assegura o atendimento aos trabalhadores; assegura o processamento de Assistente escolaridade
remuneragdes, abonos e suplementos; apoia a execugdo administrativa dq Técnico ou curso que lhe
SIADAP; seja equiparado
No ambito do servigo de expediente geral: Executa servigo de expediente geral
designadamente operagdes relacionadas com o licenciamento de canideos, emissiq
de atestados, trabalhos de impressdo e reprografia, elaboragio e afixacio dd
Editais; elaboragdo, registo e tramitagdo da correspondéncia da Freguesia, apoid
técnico-administrativo geral da Freguesia;
No ambito dos servigos de contabilidade: procede a conferéncia de faturas, ag
lancamento de receitas e despesas, & elaboracdo de mapas/controlos dg
execugdo orcamental; colabora na elaboragdo dos documentos previsionais
nomeadamente, do or¢amento e das grandes opgdes do plano e nos documentos dq
prestagdo  de contas; Emite cheques, assegura as conferénciag
bancarias/reconciliagdes, procede ao registo e emissio de mapas de inventariog
patrimoniais, garante o controlo/conferéncia de contas correntes e assegura og
registos e arquivos da contabilidade, tesouraria e patriménio;

Procede a classificagdo dos documentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com a legislagdo em vigor.

Assegura todas as ages necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
mecessitem da sua colaboragéo.
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JUNTA DE FREGUESIA (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei 35/14 de 20 de junho, — Art.° 29)

g

” Helenc.

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

CARGO/
CARREIRA /
CATEGORIA

AREA FORMACAO
ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL

Habilitacoes Grau
Literarias Complexidade

NIVEL
INSALUBRIDADE OU
PENOSIDADE

N° DE POSTOS DE TRABALHO

RCTFP INDETERMINADO

Existentes

A prover Total

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

(Competéncias:

e Orientacgdo para o servigo publico

Organizacao, planeamento e gestao de projetos
Tomada de decisdo

e  Orientagdo para a colaboragdo

e  Orientacdo para a mudancga e inovagao
e  Orientagao para os resultados

e Comunica¢ao

e Iniciativa
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MAPA DE PESSOAL DA JUNTA DE FREGUESIA DE OLEIROS-AMIEIRA 2025

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

Mubrudtas Yy (\

AREA URBANA

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

Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispenséaveis ao funcionamento dos
orgaos e servigcos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizacdo, procedendo, quando necessario, 4 manutengdo e reparagdo dos
mesmos.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacio
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgos e servigos; assegura todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua
colaborag?o, designadamente:

Limpeza, manuten¢@o e pulverizagdo de ruas, bermas, aquedutos e valetas
cemitério, espagos publicos e ajardinados, chafarizes, lavadouros e fontanarios
executando pequenas reparagdes ¢ desimpedindo acessos, de modo a manter em
boas condigdes o escoamento das 4guas pluviais usando para o efeitq
equipamentos disponiveis (utensilios e ferramentas pesadas, soprador, rogadoras
moto serras, pulverizadores manuais € outros); executa cortes e podas em arvores
existentes na Freguesia, incluindo nas bermas da estrada;
Assegura a realizagdo dos servigos funebres, garantindo, inclusivamente, 4
realizacdo das tarefas administrativas necessarias para o efeito; zela pelas boag
condi¢des de limpeza e manutencdo das construgdes existentes nos cemitérios
e pelos espagos envolventes, incluindo o acompanhamento e verificagio dd
execugao de construgdes;
Executar outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde qud
relacionadas diretamente com a sua atividade. Assegura todas as a¢des necessariag
ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragéo.
Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagao, despacho ou determinagio
superior.

Competéncias:

Orientagdo para o servigo publico

Orientagao para a colaboragio

Orientagdo para os resultados

Analise Critica e Resolugido de Problemas

Comunicagio

Iniciativa

Orientagao para a seguranga

Tomada de decisio

Assistente
Operacional

Escolaridade
obrigatdria ou
experiéncia
profissional

Alto
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MAPA DE PESSOAL DA JUNTA DE FREGUESIA DE OLEIROS-AMIEIRA 2025

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

Mol daty
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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 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
utilizag@o, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos
mesmos.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagio
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; assegura todas as agdes
necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua
colaborac¢éo, designadamente:
Limpeza, manuten¢do e pulverizagdo de ruas, bermas, aquedutos e valetas
cemitério, espagos publicos e ajardinados, chafarizes, lavadouros e fontanarios
executando pequenas reparagdes ¢ desimpedindo acessos, de modo a manter em
boas condigdes o escoamento das aguas pluviais usando para o efeitq
equipamentos disponiveis (utensilios e ferramentas pesadas, soprador, rogadoras
moto serras, pulverizadores manuais € outros); executa cortes € podas em arvoreg
existentes na Freguesia, incluindo nas bermas da estrada;
Condugao de viaturas ligeiras ou pesadas, - Condugdo do trator e maquinas
pesadas, executando servigos de abertura e nivelamento de caminhos rurais e rogag
de matos;
Responsabilidade dos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo
Assegura a realizagdo dos servigos flnebres, garantindo, inclusivamente, 3
realizag@o das tarefas administrativas necessarias para o efeito; zela pelas boag
condi¢des de limpeza e manutengdo das construcdes existentes nos cemitérios
e pelos espagos envolventes, incluindo o acompanhamento e verificagdo dq
execucdo de construgdes;
Executar outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde qug
relacionadas diretamente com a sua atividade. Assegura todas as a¢des necessarias
ao bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragao.
Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagéo, despacho ou determinagao
superior.
Competéncias:

° Orientagao para o servigo publico
Orientagao para a colaboragao
Orientagao para os resultados
Analise Critica e Resolugao de Problemas
Comunicagao
Iniciativa
Orientagao para a seguranga
Tomada de decisao

Assistente
Operacional

Escolaridade
obrigatdria ou
experiéncia
profissional

Alto
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' MAPA DE PESSOAL DA JUNTA DE FREGUESIA DE OLEIROS-AMIEIRA 2025

OL]E! RQS AMIEiRA (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei 35/14 de 20 de junho, — Art.° 29)

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 6 0 6
TOTAL 8 0 8
PRESENTE AO EXECUTIVO EM 25-11-2024 PRESENTE A ASSEMBLEIA DE FREGUESIA EM 10-12-2024
Aprovado: SimK] Nzol ], Aprovado: Sim[¥] Nizol ],
Por: Maioria[] UnanimidadeX] Por: Maiorial ] Unanimidade[x]
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