ATRIBUIGOES/
COMPETENCIAS/ ACTIVIDADES

1 - ACTIVIDADES NA SECRETARIA

Elaborar contabilidade e gerir o servigco de
tesouraria

' NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS |

Junta de Freguesia de Odiaxere

MAPA DE PESSOAL
ANO DE 2012

Cargos/Carreiras/Categorias

Assistent
e Técnico

|Elaborar orgamento, plano, suas alteragdes

e revisdes e prestagao de contas

Realizar atendimento ao publico e
telefonico

| Emitir atestados, certiddes, declarages e
outros documentos

Realizar recenseamento eleitoral e servigo
'administrativo inerente

(Lei n.° 12-A/2008, art.° 5.9)

POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2011

POSTOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2012

Assistente
Operacional

CTTD cTm

CT1D cm

CTTD | CTHt Mi CTTD CTml CT1D cTh CTTD ctm
Total de
Postosde | Assistente Assistente fiatalidaiRastos Assistente
e \ de Trabalho A
Trabalho Técnico Operacional : Técnico
- Preenchidos
| Necessarios

Assistente
Operacional

Total de Postos
de Trabalho a
Preencher

Obs.




ATRIBUIGOES | NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS | o -cr o . — -

COMPETENCI AS ACTIVID ADES Cargos/Carreiras/Categorias POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2011 POSTOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2012
| g = R RS ] :
| | CTTD | CTTt Ml CTTD CTTH CTTD ctn CTTD cTn CTTD cTH CTTD ‘ cm
A | Totalde
‘ Assistente | Assistente Postos de Assistente Assistente TO(::I# ::a 1::05 Assistente Assistente Tote!;r:ﬁ al’;:(s)t:s ge Obs.
(continuagio) Técnico ‘ Operacional N:;:::Iél:; a Técnico Operacional Preenchidos Técnico Operacional Preencher
Realizar registo e licenciamento de ] ‘ '
canideos

Realizar todo o trabalho administrativo
‘ relacionado com o cemitério, espaco jovem,
obras, limpeza e Assembleia de Freguesia

| Realizar todo o trabalho administrativo e
cobrangas no mercado diario, mercado mensal
‘e feira

Elaborar actas
Dar segwmento a todo ) expedlente

Elaborar e manter actuahzado 0 cadastro?e
bens moveis e imveis da freguesia 4 0 4 012(0|10|1| 0| 3 0 1 0 | 0 0 1

[ Reallzar arquwo e pesqmsa de documentagao #

Provvdenmar 0s documentos necessarios a | ‘
realizagéo de escn'turas e registos

Elaborar acordos de cooperagio, protocolos j ‘
contratos, efc... '

| Reallzar servu;,os extemos e pequenas  compras ‘
Organlzar 0s eventos da fr freguesna ‘

‘ Realizar servigo admlnlstratlvo de apoio a ‘
ludoteca e instituigdes recreativas e ‘
| desportivas da freguesia
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COMPETENCIAS / ACTIVIDADES

ATRIBUIGOES/

: NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS
Cargos/Carreiras/Categorias

POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2011

POSTOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2012

2- ACTIVIDADES NOS CORREIOS

CTTD | CTTi L1}

cTiD cm

CITD ot

CT1D crm

CTTD cm

CcTTD cm

Total de
Postos de
Trabalho
Necessarios

| Assistent | Assistente
e Técnico | Operacional

Realizag&o de todas as tarefas inerentes ao

posto de correios

'3 - ACTIVIDADES NO ESPAGO JOVEM
(inclui Pélo de Leitura e Posto Internet)

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Total de Postos
de Trabalho
Preenchidos

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Total de Postos
de Trabalho a
Preencher

Obs.

1 | 0 1

0 1~O

|
O‘O

Acompanhamento e dinamizag&o de
actividades com os jovens

Organizagdo de sessdes de pintura, trabalhos
manuais, jogos educativos, etc, para as
criangas da Escola Primaria

Apoio nos trabalhos escolares

4 - OBRAS (Actividades nos caminhos rurais,

arruamentos, espagos ajardinados e outros)

Conservagéo e reparagdo na escola do ensino
basico, ludoteca, espago jovem, parques
infantis, mercados, cemitério, equipamentos
desportivos e espagos ajardinados

Conservagéo e reparagao de valetas, bermas e

| caminhos

Conservagéo, reparag3o e calcetamento de
ruas, passeios e outros espagos

! 0 4 4

' Conservagéo e reparagao do patriménio movel
e imovel da freguesia

Montagem e desmontagem de estruturas para
diversos eventos

Construg&o e conservagao de abrigos de
| passageiros e para contentores do lixo




ATRIBUIGOES/
COMPETENCIAS / ACTIVIDADES
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‘ Limpeza do edificio - sede da Junta, mercado, ‘
espago jovem , correios, sanitarios publicos,
recinto mercados e feiras, parques infantis,

‘cemitério e espagos ajardinados | 0

Limpeza de ruas, valetas, valas e caminhos
Turais _

:_Limpeza de espacos jurE a conteﬁor; de lixo

6 - ACTIVIDADES NO CEMITERIO

| e

'"P_roceFer z‘a_albe_rturz; feao de covais

| Proceder a inumagdes, exumagdes e ‘
trasladacGes

'Limpeza e tratamento de ossadas, pequenas | O
obras de conservagéo e limpeza

' Registar os enterramentos e as inumagges em \
sepulturas, catacumbas e ossarios

7~ ACTIVIDADES DE MERCADOS E FEIRAS

Mercado dirio:

| Abertura, encerramento, limpeza, fiscalizaggo e |
cobranga

| NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS
| Cargos/Carreiras/Categorias

Assistent
| e Técnico

POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2011

POSTOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2012

‘ CTTD | CTH Ml

CTTD cmm

CTTD

cTn CT1D | cTTH [ C1TD ‘ ctn

CTTD

Total de
Postos de
Trabalho
Necessarios

Assistente ‘
Operacional

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Total de Postos
de Trabalho
Preenchidos

Total de Postos
de Trabalho a
Preencher

Assistente
Operacional

Assistente
Técnico

Obs.
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NOTA EXPLICATIVA DE MAPA DE PESSOAL 2011/2012

SECRETARIA - Nazaré, Luticia, Ana, Maria José

Nos postos de trabalho a preencher em 2012 esta 1 lugar para assistente técnico, por tempo indeterminado, para abertura de concurso.

ACTIVIDADES NO ESPACO JOVEM - Celina (CTTD) (termina contrato em 01/11/2012)

OBRAS - Armando (CTTI) e José Fernando M. Duarte (CTTD) (terminou contrato em 31/01/2011)

Nos postos de trabalho a preencher em 2012 esta 1 lugar para assistente operacional, por tempo determinado, para abertura de concurso.
ACTIVIDADES DE HIGIENE E LIMPEZA - Ana Paula (CTTD) e José Fernando Pacheco (CTTI)

O José Fernando Pacheco desempenha fun¢Ges nas actividades de higiene e limpeza, cemitério e mercados e feiras



ATRIBUIGOES/ NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS | POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2011 | POSTOS DE TRABALHOS APREENCHER EM 2012
COMPETENCIAS / ACTIVIDADES Cargos/Carreiras/Categorias
‘_ M D CTID | CTTH ' L ]| CTID ‘ ¢ CTTD CTTI CTTD cTm CTTD cT CTTD CTT
B T NI Total de
. . - , Total de Postos : . Total de Postos
8- ACTIVIDADES DE TRANSPORTE Asgstgnt Assrstgnte Postos de Assistente Asslstgnte de Trabalho As§|stgnte Asslstgnte de Trabalho 3 Obs.
e Técnico | Operacional| Trabalho | Técnico Operacional . Técnico Operacional
S Preenchidos Preencher
Necessérios

Apono as dlferentes actlwdades da freguesua |
‘ (deslocagoes)
Apoio as actlwdades de natureza social ,
‘cultural educativa, desportiva, recreatlva ou 0 1 L 0jojo 0 0 L L 0 0 ¢ L 9 0
outras, promovidas pela freguesia e outros
Apoio ao nivel da protecggo civil

a) Um dos assistentes operacionais desempenha funges nas actividades 5,6 €7, sendo a taxa de afectagio de 40% para as actividades de
para as actividades do cemitério e 20% para as actividades dos mercados e feiras. % -

1ene e hmpeza de 40%

CCTD ~ CONTRATO TRABALHO TEMPO DETERMINADO
CCTI - CONTRATO TRABALHO TEMPO INDETERMINADO
MI - MOBILIDADE INTERNA

| APROVACAO | | APROVAGAO
ORGAO EXECUTIVO ORGAO DELIBERATIVO
Em &6 / 12 201
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