pa de Pessoal
2013



{\TRIBUI(}()ESI
COMPETENCIAS/ ACTIVIDADES

Onppys

Junta de Freguesia de Odiaxere

MAPA DE PESSOAL
ANO DE 2013

 (Lein.2 12-A/2008, art.° 5.°)

NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS |
CargoslCarreiras/Categorias

POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2012

POSTOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2013

Assistent

1 - ACTIVIDADES NA SECRETARIA L.
‘ e Técnico

Elaborar contabilidade e gerir o servigo de
tesouraria

Elaborar orgamento, plano, suas alteragdes i
e revisdes e prestagéo de contas

Realizar atendimento ao publico e
telefonico

Emitir atestados, certiddes, declaragdes e
outros documentos

Realizar recenseamento eleitoral e servigo
administrativo inerente

CITb | CTH Mi CT1D CTTi CTTD cT CTTD e
Total de P 7
Assistente | Postos de Assistente Assistente To;:l;ir glfa c::t:s Assistente
Operacional Trabal’hp Técnico Operacional Preenchidos Técnico
. Necessérios

CT1TD ‘ CcTTl | CTTD CTTI
wsEistdnts Total de Postos ‘
3 de Trabalho a ‘Obs. .
Operacional o
Preencher

T

|




ATRIBUIGOES/

A | NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS |
COMPETENCIAS / ACTIVIDADES

Cargos/Carreiras/Categorias |

POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 201

= —

2‘POS

' |
Assistente
Operacional

Total de
Postos de
Trabalho
Necessérios

1. ACTIVIDADE NA SECRETARIA
(continuagao)

Assistente
Técnico

| Assistente
Técnico

- T
|
| ‘cm) o | W
S == ;

CTTD CcTh

CTTD CTTt

CTTo ‘ cTTt
|

—

CTTD

cmn

Assistente
Operacional

Total de Postos
de Trabalho
Preenchidos

Saalioar it | D
Realizar registo e licenciamento de |
canideos

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

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

Elaborar actas |
| T dbe

- 00 |
Dar seguimento a todo o expediente |
Elaborar e manter actualizado o cadastro de 4 0
'bens moveis e iméveis da freguesia |
 Realoar ar i o e o o
Realizar arquivo e pesquisa de documentagéo | | ‘
Providenciar os documentos necessarios & | |
realizagdo de escrituras e registos |
Elaborar acordos de cooperagéo, protocolos, | | |
contratos, etc...

Realizar servicos externos e pequenas compras | |

Organizar os eventos da freguesia
Realizar servigo administrativo de apoio a

ludoteca e instituigdes recreativas e ! |
desportivas da freguesia

N
=
b
o]

—

TOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2013

—

CTTD cTm

Assistente
Técnico

Assistente

Operacio

nal

Total de Postos de

Trabalho a
Preencher




| NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS |
CargosICarrelrasIQategorlas

ATRIBUIGOES/
COMPETENCIAS IACTIVIDADES

‘ POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2012 POSTOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2013 |

CTTD

CTTH

T —_ =

= —— -
CT1D ‘ cm CT1D T CTTD

cm CT1D ‘ cmm CTTD e
1 — —s

Total de

| Assistent | Assistente | Postos de
e Técnico | Operacional  Trabalho

‘ | Necessirios

2 - ACTIVIDADES NOS CORREIOS

Assistente
Técnico

Assistente
Operacional

Total de Postos
de Trabalho
Preenchidos

Total de Postos S
de Trabalho a Obs.: |
Preencher R

Assistente
Operacional

Assistente
Técnico

IEeaIiz_a(;a"lo_deToda;as Eirefa_s ine_rentgs a;
posto de correios |

oTo

3 - ACTIVIDADES NO ESPAGO JOVEM
(mclw Pélo de Leitura e Posto Intemet) ‘

Acompanhamento e dlnamlzagao de ' |
actividades com m os jovens |

Organlzagao de sessdes de plntura trabalhos
manuais, jogos educativos, etc, para as
criangas da Escola Priméria '

Apouo nos trabalhos escolares

4- OBRAS (Actlwdades nos camlnhos rurais,
arruamentos, espagos aJardmados e outros) |

Conservagao e reparag&o na escola do ensino ‘7
basico, ludoteca, espago jovem, parques |

infantis, mercados, cemitério, equipamentos ‘
despomvos e espagos ajardlnados | '

Conservagao e reparacao de valetas, bermas e | ‘ ’
caminhos | | -

Conservagao, reparacéo e calcetamento de |
ruas, passeios e outros espagos

Conservagao e reparagéo do patnmonlo movel
eimovel da da freguesia |

Montagem e desmontagem de estruturas para ‘
dlversos eventos

Construgao e conservagao de abngos de
passageiros e para contentores do lixo

- = |1 | -

finc (’du %(&2\»’/ //3
s B~

~

2




ATRIBUIGOES/
COMPETENCIAS / ACTIVIDADES

|
5 - ACTIVIDADES DE HIGIENE E LIMPEZA

'Limpeza do edificio - sede da Junta, mercado,
espaco jovem , correios, sanitarios publicos,
recinto mercados e feiras, parques infantis,
cemitério e espagos ajardinados

'Limpeza de ruas, valetas, valas e caminhos
Iurais

IFLir;pe;a d_e e;pa_gos

6- ACTIVIDADES NO CEMITERIO

Proceder & abertura e fecho de covais
Proceder a inumagges, exumacdes e
trasladagGes

Limpeza e tratamento de ossadas, pequenas
obras de conservagio e limpeza

Registar os enterramentos e as inumagdes em
sepulturas, catacumbas e ossarios

7 - ACTIVIDADES DE MERCADOS E FEIRAS

Mercado diario:

Abertura, encerramento, limpeza, fiscalizagao e
cobranga

junto a contentores de lixo | | |

| NECESSIDADES DIAG_NOSTICADAS |
CargosICarreiraleategorias

POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2012

I | |CTTD cTH M CITD cTTH | C1TD cTnt
| J
b 1 —l
| Total de
| Assistent | Assistente | Postos de Assistente Assistente To;:l;ir sza t:::)os
e Técnico Operacional NTraba[hp ‘ Técnico Operacional Preenchidos
|| Necessrios i
| | ‘
| | 1 |
0 4 | 4 ‘ 0/ 0 0 1 1
| |
| | |
[ R T Nl |
| | |
'0'1'1|0‘ooola)ola)
|
|
| |
| e _._’_ B
| |
| T |
|
|
|
0 | |
|

i - i .
POSTOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2013 ‘
cTTD_‘H_;TI ‘ CTTD_‘_ ; ‘ CTTD_‘: CTTl s _‘
[ — |l ——
] . Total de Postos
As§|st.e s Asslst.ente de Trabalho a Obs.
Técnico Operacional Preencher J
__,\“_.__T____ N ‘,
|
| |
0 ‘ 0 “ 1 ‘ 0 1 0
IR B |




ATRIBUIGOES/
COMPETENCIAS / ACTIVIDADES

8- ACTIVIDADES DE TRANSPORTE

,-Apoio é; dh‘_eren_tes;ctiv_idad_es £ f&}ue_sia
(deslocagGes)

Apoio as actividades de natureza social ,
cultural, educativa, desportiva, recreativa ou
outras, promovidas pela freguesia e outros

Apoio ao nivel da protecgao civil

a) Um dos assistentes operacionais des
para as actividades do cemitério e 20%

CCTD - CONTRATO TRABALHO TEMPO DETERMINADO
CCTI- CONTRATO TRABALHO TEMPO INDETERMINADO

‘ NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS | POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2012 | POSTOS

DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2013

empenha fungdes
para as actividades dos mercados e feiras,

APROVAGAO
ORGAO EXECUTIVO |

13/12/2012 |

nas actividades 5, 6 e 7, sendo a taxa d

CargosICarreirasICategorias |
] Y ICTTD cTT! M CT1D cm CTTD cm CTTD I (ZTTI—I E l—CTT|TTD—!—CTTI
| Total de i
| Assistent | Assistente ‘ Postosde | Assistente | Assistente Toszlfri;: c:;:)os Assistente Assistente gzaT:jaial?;t:s Obs. 5
e Técnico Operacional | Trabalho Técnico Operacional Preenchides Técnico Operacional Preencher
| Necessarios _
4 — =
|
—| | | | ‘
0 | 1 | 1 00/ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 ,
| | |
L e | | | ] ] e

¢ afectagdo de 40% para as actividades de higiene e limpeza, de 40%

APROVAGAO
ORGAO DELIBERATIVO

Em 21/12/2012




