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ATRIBUIGOES! | NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS
COMPETENCIAS/ ACTIVIDADES Cargos/Carreiras/Categorias POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2014 | POSTOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM 2015
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1. ACTIVIDADES NA SECRETARIA Assistent | Assistente | Postos de Assistente Assistente | To(:zl_;_ir 2:;::)05 Assistente Assistente Tg:a-:_::lai;%itzs - Obs !
e Técnico | Operacional Nl’;zl;:lélz)os Técnico Operacional Preenchidos Técnico Operacional Preencher
Elaborar contabilidade e gerir 0 servigo de ‘ ,
tesourana

Elaborar orgamento, plano suas aIteragoes
e revisdes e prestagéo de contas .

Realizar atendimento ao publico e |
te|efon|co

Emitir atestados certiddes, declaragbes e
outros documentos

Realizar recenseamento eIeltoral e servigo |
administrativo inerente '
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COMPETENCIAS | ACTIVIDADES Cargos/CarrelrasiCategorias POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2014  POSTOS DE TRABALHOS A PREENCItIER EM 2015

‘ CTTD | CTTI ‘ M CTTD CTH CTTD e CTTD ¢t cTTD ¢t CT1D CTTH

b

| Total de [

1 - ACTIVIDADE NA SECRETARIA Assistente = Assistente Postos de Assistente Assistente
(continuag&o) Técnico | Operacional Trabalho Técnico Operacional

Necessarios

Total de Postos : . Total de Postos de
de Trabalho Assistente Assistente Trabalho a

’ Técnico Operacional
Preenchidos P Preencher

Realizar registo e licenciamento de
r |
canideos.

Realizar todo o trabalho administrativo ‘ '
relacionado com o cemitério, €spago jovem,
obras, e limpeza.

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

Elaborar actas do executivo

Processar todo o expediente

Elaborar e manter actualizado o ca(gstroae
bens moveis e imoveis da freguesia -2 1 3 07210 0 l 0 3 0 0 0 0 0 0

Realizar arquivo e pesquisa de documentagdo |

Providenciar os documentos necessarios 3
realizag&o de escrituras e registos

Elaborar acordos de cooperagao, protocolos,
contratos, etc...

L . S —————
Realizar servigos externos e pequenas compras |
— — — = = — {

Organizar os eventos da freguesia I

Realizar servigo administrativo de apoio
instituicdes recreativas e desportivas da
freguesia
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Total de '
. ' . ! ! Total de Postos | . . Total de Postos
2- ACTIVIDADES NOS CORREIOS ot | osistonte | Mowdall ot osistente | de Trabalho Aene | gssistente o Trabahoa |
cnico peraciona ra a’ O ecnico ‘ peracio Preenchidos P Preencher -
Necessarios &
Realizagéo de todas as tarefas inerentes ao ‘ | |
ot ae I 0 \ 1 oj1jojololo 1o (oo oo | o

3 - ACTIVIDADES NO ESPAGO JOVEM
(lnclm Pélo de Leitura e Posto lnternet)

Acompanhamento e dlnamlzagao de | €
| actividades com os jovens

Organizag&o de sessbes de %tur;trabghos
manuais, jogos educativos, etc, para as 0 . . O/ ROSiRe0 L . L 0 - 0 0 B 0 <
criangas da Escola Primaria

Apoio nos trabalhos escolares '

4 - OBRAS (Actividades nos caminhos rurais,
arruamentos, espagos ajardinados e outros) ‘

Conservagdo e reparagéo na escola do ensino ‘ ‘ | '

basico, ludoteca, espago jovem, parques

infantis, mercados, cemitério, equipamentos '
despomvos € espagos ajardlnados |

Conservagdo e reparagéo de valetas, bermas e ‘ |
caminhos

Conservagao, reparagdo e calcetamento de
ruas, passeios e outros espagos 0 3 ‘ 3

Conservagéo e reparagao do patriménio movel
e imovel da fregueSIa

Montagem e desmontagem de estruturas para ‘
diversos eventos '

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

IR S N . | ) |
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T R _Tot;de_" '
. . . . Total de Postos ] ; Total de Postos
ACTUDAORSOEHGINEE LIPEZA e Ororcione| T, | ante | pasistorte oo Astisorte | Assistete | TotdoPose
‘ P Necessarios P Preenchidos P Preencher
_ = [ (iEtee-eadnits I :
Limpeza do ed|f|C|o sede da Junta mercado ‘ |
espago jovem, correios, sanitérios publicos,
recinto mercados e felras parques infantis, - ‘ ‘ ‘
.cemltenoeespagos ajardlnados B 0 3 3 0 ‘ 0 0 0 0 0 0 0 0 o | o .
Limpeza de ruas, valetas, valas e camlnhos ' ' '
rurais | | ‘ ‘
Limpeza de espagos junto a contentores de lixo : ‘
6 - ACTIVIDADES NO CEMITERIO '
s e D —— === s . - ey
Proceder a abertura e fecho de covais ' ‘
Proceder a inumagdes, exumagdes e |
trasladagées ] 1 ‘
' =1 a a
Limpeza e tratamento de ossadas, pequenas | O 1 1 00| 0|0 )| o ) | o 0 1 0 1 0 a)
obras de € conservagéo e Ilmpeza | ' | ‘
Registar os enterramentos e as lnumagoes em . . i
sepulturas, catacumbaseossanos ' | . |
I
7 - ACTIVIDADES DE MERCADOS E FEIRAS i
Mercado diario: - —|— | ‘ ‘
Abertura, encerramento limpeza, f scahzagaoe |
cobranga ‘ ‘ ‘ ‘
0 1 1 n‘o 0 0 0 0 0 0 | 0 0 0 a)
| | | |
|
. S _______‘_|_____L______‘_J___J_ |
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8 - ACTIVIDADES DE TRANSPORTE | Asgstgnt Assnstgnte Postos de As§lst.ente , Assnstgnte de Trabalho As§|st.ente Assstgnte de Trabalho a
e Técnico Operacional| Trabalho Técnico Operacional Preenchidos Técnico Operacional Preenchar

| [ Necessarios

Apoio as dlferentes actlwdades da fregue3|a | |
(deslocagoes) |

Apoio as actividades de nat;reza s;cial ,
cultural, educativa, desportiva, recreativa ou 0 ‘ 1 ‘ 1 0100 0 0 L . 0 t 0 0 0 2
outras, promovidas pela freguesia e outros

Apoio ao nivel da protecgao civil

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

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

APROVAGAO | APROVAGAO |
ORGAO EXECUTIVO ORGAO DELIBERATIVO |
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