Oby4xe™™
JUNTA DE FREGUES'A DE ODIAXERE

Mapa de Pessoal 2016



—

MAPA DE PESSOAL

ANO DE 2016
: N = :
ATRIBUIGOES! NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS | | | |
COMPETENCIAS/ ACTIVIDADES Cargos,Ca"elrasICategonas | POSTOS DE TRABALHO PREENCHIDOS 2015 || POSTOS DE TRABALHOS A PREENCHER EM ZOE o
N o o - R e | ot | T m | cm T om | et cm_"_cm) [ em m | cmo T em T om cTTl T |
} J_ l | | | l l | l | |
— - e—— Al b SN - |_ a0 | A | Esu - I S L I
Assistent | Assistente PE:tat:sd:e L Assistente | Assistente ]|T_otal de Rastos || Assistente I' Assistente Total de Postos | ||
1 - ACTIVIDADES NA SECRETARIA ; | . de Trabalho " | : deTrabalhoa |  Obs. |
e Técnico Operacional | Trabalho | Técnico Operacional " |  Técnico Operacional |
Necessarlos | | Preenchidos | | Preencher | |
_ = — - = = — - — — e _| e . — — o —
o . . | |
Elaborar contabilidade e gerir o servigo de b | | | ll || | | : i | | '
tesouraria I‘ i | |. | | . | | | \ I] 'l
I | |
Elaborar orgamento, plano suas alteragoes \ \] || ! 'I | | | \ ' ' | "' :
e revusoes e prestagao de contas \ | | ' | | | ' | ' \ ’ g |
L — 4 | | | 1
Realizar atendimento a0 péblico & | || T || || | | | \ \ | | |
telefonico ool R || | | : ' . i I | ||
— | | \ | |
Emitir atestados, certidaes, declaragoes e '. \ L || | | | | ' ' | 'l | |
outros documentos | | B B | | !| || \ 5| | | | |
— — — | | |
Realizar Tecenseamento eleltoral e servu;o - | | | | | | ; | ; ! |
administrativo inerente \ | | | '| | ‘ | . | | 1 I |
[ i
RS ) | |
R | ‘ | ' | | | |
Lentior Ao g o | (SR | | ‘ |
| - R R | |
| | I | | | )



ATRIBUIGOES/
COMPETENCIAS / ACTIVIDADES

1-ACTIVIDADE NA SECRETARIA
(continuag&o)

Realizar registo e licenciamento de
canideos.

Realizar todo o trabalho administrativo
relacionado com o cemitério, €spaco 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 cadastro de
bens moveis e imoveis da freguesia

Realizar arquivo e pesquisa de documentagdo

Providenciar os documentos necessarios 2
realizagéo de escrituras e registos

Elaborar acordos de cooperagéo, protocolos,
contratos, efc...

Realizar servigos extemnos e pequenas compras
Organizar os eventos da freguesia

Realizar servigo administrativo de apoic;
instituicbes recreativas e desportivas da
freguesia
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ATRIBUIGOES/
COMPETENCIAS / ACTIVIDADES

2- ACTIVIDADES NOS CORREIOS

Realizag&o de todas as tarefas inerentes ao
posto de correios

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

Acompanhamento e dlnamlzagao de
actividades com os jovens

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

Apoio nos trabalhos escolares

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

Conservagéo e reparagéo 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

Conservagao, reparagao e calcetamento de
ruas, passeios e outros espagos

Conservag&o e reparago do patriménio mével
e imével da freguesia

Montagem e desmontagem de estruturas para
d|versos eventos

Construgao e conservacéo de abrigos de
passageiros e para contentores do lixo
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8- ACTIVIDADES DE TRANSPORTE

Apoio é;diferent;actilidadgs da_fregu_esia_

(deslocagdes)

| NECESSIDADES DIAGNOSTICADAS

Apoio &s 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 desempenha fun¢Ges nas actividades 5,6e

para as actividades do cemitério e 20% para as actividades dos mercados e feiras.
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