UNIAO DAS FREGUESIAS DE VENDA DO PINHEIRO E SANTO ESTEVAO DAS GALES - MAPA DE PESSOAL PARA 2023

Atribui¢des/Competéncias/Atividades

Insalubridade

Carreira

N2 Postos de Trabalho

Previstos | Ocupados

SERVICOS ADMINISTRATIVOS - Assistente Técnico/Assistente Operacional

Realizar o atendimento ao publico e a execugdo de tarefas inerentes ao mesmo, a) e b);
Registar a correspondéncia recebida e expedida, a) e b);

Gerir todo o processo inerente ao arquivo digital e fisico, a) e b);

Proceder a conferencia de faturas, langamento de receitas e despesas, emissdo de cheques, conferencias
bancérias/reconciliacdes e ao didrio de tesouraria, b);

Executar guias de receita, garantir a arrecadagdo de receitas e a gestdo do fundo de maneio, , a) e b);

Assegurar processamento de vencimentos, elaboragdo de mapa de férias, atualizagdo do cadastro dos trabalhadores da
UF, b);

Elaborar informagdes e preencher/submeter mapas diversoso relacionados com a atividade da Freguesia, b);

Elaborar todos os processos inerentes aos atos eleitorais, a) e b);

Gerir os processos do pessoal dos Program_as do Centro de Emprego, b);

Apoiar o Executivo e a Assembleia de Freguesia, a) e b);

Assegurar os procedimentos relacionados com o registo e licenciamento de canideos e gatideos, a) e b);
Assegurar tosdos os procedimentos administrativos de gestdo de recursos humanos, b);

Cumprir com o reporte de informacgdo ao Portal Autarquico e outras entidades, b);

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia, a) e b);

Realizar transporte de criangas para o J.1. de Santo Estévdo das Galés, a);

Assistente Técnico
(122 ano)

3 3¢)

Assistente
Operacional/Area
Administrativa (92
ano)

1 1c)

Sub total

SERVICOS EXTERIORES - Assistente Operacional

Efetuar limpeza e manutencao das diversas instalages propriedade da Junta de Freguesia;

Assegurar a limpeza das vias e espagos publicos da Freguesia,

Manusear maquinas e equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou eletricos, necessarios & execugao dos
trabalhos e proceder a sua arrumagio e limpeza;

Conduzir os veiculos da Freguesia e garantir a sua correta utilizac3o, limpeza e manutengao;
Proceder a reparagdo de muros e outras estruturas;

Realizar a recolha de residuos;

Aplicagdo de produtos fitofarmaceuticos;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Nivel Baixo

Assistente
Operacional

Efetuar limpeza e manutencado das diversas instalagdes propriedade da Junta de Freguesia;
Realizar todos os servicos cemiteriais, limpeza e manutencdo dos mesmos e zonas envolventes e dos espacos verdes;

Assegurar a limpeza das vias e espagos publicos da Freguesia,

Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou eletricos, necessérios a execugdo dos trabalhos e
proceder a sua arrumacao e limpeza;

Conduzir os veiculos da Freguesia e garantir a sua correta utilizag3o, limpeza e manutengio;

Proceder a repara¢ado de muros e outras estruturas;
Realizar a recolha de residuos;
Aplicagdo de produtos fitofarmaceuticos;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Nivel Médio

Assistente
Operacional

Efetuar limpeza e manutengdo das diversas instalagdes propriedade da Junta de Freguesia;

Assegurar a limpeza das vias e espagos publicos da Freguesia,

Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou eletricos, necessérios a execugdo dos trabalhos e
proceder a sua arrumacao e limpeza;

Conduzir os veiculos da Freguesia e garantir a sua correta utilizagdo, limpeza e manutengio;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Assistente
Operacional

5 5¢c)

a) Tarefa realizada pelos Assistente Operacionais/Area Administrativa
b) Tarefa realizada pelos Assistentes Técnicos
c) Posto de trabalho na.medatidade de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado.

gRe

06/ RPN

Sub total

TOTAL|




