Nos termos da Lei n.2 352014, de 20 de Junho

Mapa de Pessoal da Unidio das Freguesias de Olaia e Paco - 2022

Atribuigdes
Competéncias
Atividades

I SERVICOS ADMINISTRATIVOS: Realizar o atendimento ao publico e a execucio de tarefas inerentes ao mesmo:

| Registar a correspondéncia recebida e expedida;

| Realizar as tarefas inerentes a contabilidade e tesouraria;

' Assegurar o processamento de vencimentos, a efaboragdo de mapas de férias e a atualizagdo do cadastro dos trabalhadores da Freguesia;
| Manter atualizado o Inventario e proceder ao respetive registo no software préprio;

: Elaborar informagbes e preencher/submeter mapas diversos relacionados com a atividade da Freguesia;

| Coadjuvar nas tarefas referentes ao Posto dos CTT, sempre que se entenda por necessario;

| Coadjuvar nas tarefas referentes ao "Espago do Cidadao”, sempre que se entenda por necessario;

i Apoiar a0 Executivo e a Assembleia de Freguesia;

? Proceder 4 elaboragso e organizagio de pracedimentos e processos diversos;

| Garantir a organizagéo do arquivo da Freguesia;

| Prestar apoio na realizagdo de tarefas administrativas no cemitério;

' Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

{ Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagao, despacho ou
! determinagao superior. !
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Postos de Trabalho

Carreira
Categoria

Assistente
Té&cnico

(area: Administrativa) |

Ocupados

A criar

| SERVICOS DE APOIO ADMINISTRATIVO: Assegurar & desenvolver tarefas e fungdes decorrentes do Protocole vigente com os CTT, assegurando as !
I tarefas e fungBes inerentes aa funcionamento do Posto; i
: Assegurar @ desenvolver tarefas no dmbito da delegagdc de competéncias ao abrige da Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, de funcionamento do |
' "Espago do Cidadso™;
| Efetuar a manutengdo e limpeza dos equipamentos existentes e a sua guarda;
| Proceder a outros servigos administrativos necessarios ao normal funcionamento dos servigos, sempre que se mostre necessario;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigies que Ihe sio cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagéo, despacho ou.
_determinag&o superior.

SERVICOS EXTERIORES: Realizar servigos cemiteriais (inumagdes e exumagdes);

Efetuar a limpeza e manutengéio do cemitério & zonas envolventes;

Assegurar a limpeza @ manutengéo das vias e espagos plblicos e dos espagos ajardinados da Freguesia;

Garantir a conservagéo de bermas, valetas e caminhos agricolas;

Manutengéo de pavimentos asfaltados;

Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios 2 execucao dos trabalhos e proceder & sua arrumagdo,
limpeza e manutengio;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Assistente
Operacional

{area: Apoio
Administrativo)

Observagdes

Contrato por tempo
indeterminado

Contrato por tempo
indeterminado

Assistente
Operacional

(area:
Servigos Exteriores)

Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sio cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagio, despacho cu
determinag&o superior.

SERVICOS EXTERIORES: Realizar servicos cemiteriais (inumacgdes e exumagdes);

Efetuar a limpeza e manuteng&o do ¢emitério e zonas envolventes;

Assegurar a limpeza e manutengiio das vias & espagos publicos e dos espagos ajardinados da Freguesia;

Garantir a conservag8o de bermas, valetas e caminhos agricolas;

Manutengao de pavimentos asfaltados;

Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios & execugdo dos trabalhos e proceder 3 sua arrumagao,
limpeza e manutengio;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sao cometidas por lei, peio Regulamento, deliberagio, despacho ou
determinacg&o superior,

Assistente
Operacional

(area:
Servigos Exteriores)

1(a)

Contrata por tempo
indeterminado

Contrato a termo
resolutivo incerto

Total
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Nos termos da Lei n.2 352014, de 20 de Junho

Mapa resumo dos pustos de trabalho por servigo/carrelra/categoria

Numero de postos de trabalho
Atividades Carreira/Categoria Observagies
Ocupados A criar Total
Servigos Administrativos Assistente Técnico 1 1 Contrato d= trabalho por tempo indeterminado
e— — {
i . Contrato de trabalho por tempe indeterminado
Servigos de Apcio Administrativo Assistente Operacional — drea: Apoio Administrativo = —
- . .
Servigos Externos | Assistente Operacional - Servigos Exteriores - 2 Contrato de trabaiho por tempo indeterminado
1{a a
fa) La) Contrato a termo resolutivo incerto
Total 4 1 5 a)
a)A extinguir com o fim de protocolo de transferéncia de competéncias da CMTNovas para a Unido Freguesias de Olaia e Paco aprovada em A.Freguesia em 0502/2021
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