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JUNTA DE\FREGUESIA\DE ALJ

MAPA DE PESSOAL 201
(art.® 29.° - Lei 35/2014 de 20 de Junho)

EZUR

Atribuicdes/ Competéncias/Actividades

Carreira/Categoria-

Nomero de postos de
‘trabalho’

Cceupado, | Acriar

Area dis
formagio
-académica

eigh
profissionat

Secrataria

Apoia aos érgdos Autarquicos {executivo e deliberative): Elaboragfo e preparagdo de documentagao para
reunies, elaboragdo de propostas, atas e olittos documentos segundo Instrugdes dos mesmos. Execigao de
deliberagbes. h . .
Gestdo administrativa e financeira: Proceder a6 pagamento de despesas; Proceder & guarda de valores
monetarios; Proceder ao deposila em instituigdes bancarias; Elaborar Balancetes diarios de tescuraria;
Promover os registos inerentes 3 execugio orgamental e do Plano Plurianual de investimentos; Promover o
acompanhamento e controlo do orgamente e do PP, efectuar cobrangas de taxas e licengas e emitir respetivas
guias dereceita; ) ) ’ ) )

Recursos Humanos: Gestiio geral, recrutamento e gelegiic de pessoal, coritrole de farias, faltss e licengas,
‘protédsamento de vencimentos: elaboragio de candidaturas ac IEFP,

Patriménio: Manter actualizado o inventario-do cadastre e patrimanio da Junta de Freguesia

Expedlents geral e atendimento ao pGblico: Alendimento Gefal e préstar as devidas infarmagies solicitadas;
Emisséio de Atestados, Declardgies, Ceftiddes e autros.documentuos; Regists e Licenciamento de canideos e
gatideos; Licenciamento das aclividades dé acorda com.as alineas a), b) e c) don.? 3, do arfigo 16.%-da.Lein®
75/2013 de 12 de Sefembro, Certificagio de fotochpias. .

Contratagio.Pibllca dé Bens e Servigos e Empreltadas de Obras paiblicas; Tratamento de processos
associados a-abgrtura de caneursos pablices, empreitadas de obrag piblicas, aquisigio de bens e servigos na
medalidade de-ajuste diretd, aquisican de bens & servigos no regime simplificado, procedér ao respetivo arquivo
de toda a documentagao afeta a drea da contratagée plblica e compras,

‘Secretarla'e apoio de backoffice: Gestdo do Recenseamento Eiejtoral e-Processos:eleitorals, Gestdoda.
pagina electrénica, Gestdo de arquivo e comespongdéncia recebida e expedida; Gestdo de actividades hidicas

promovidas-pela freguesia; Gestdo dos pedidos-de utilizagio das viaturas da freguesia; Gesldo e registo de

canideos.no SICAFE. . .
Realizar outras fungbes administrativas, inerentes ao ..wm;u.n.o.

Assistente Técnico

12.°

) ) Servigos Externos
Servigos da Limpeza: Assegurar a impeza e-conservagio das instalagdes e de jarding na drea da freguesia;
Trabalhos de montagem, desmontagem e conservatao de equipamentos; Execugéo. de cargas ¢ descargas;
Realizar tarefas de. armumacid.e distribuigao;

Condugdc de Viaturas: Conduggo e manutengio de &.m.Eqmm ligeiras,

Servigo de Qbras: Tarefas de reparagéo e conservacao, de obras, limpeza de valetas & aguedutos; Aparelhar
pedras em grosso, Executaralvenaria em padra; tijolo ou biocos de cimento; Proceder ao assentamento de
manilhas, tubes e cantarias; Executar muros e estruluras simples, Executar outras tarefas.simples, nao.
especificadas, de cardcter manuat e exigindo pringipalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Assistenie Operacional

Esc.Chbrig.

Executar outras funcoes_inerentes ao senvico gue lhe sefars distribuidas.

TOTAL

‘Apravagao do.mapa de Pessoal: Reunido do Oﬁmo executivo em 06 .




