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1 - ACTIVIDADES NA SECRETARIA As§|stgnt Assnstgnte Postos de As§|st.ente Asslstgnte de Trabalho As§|st_ente ASSISt?nte de\Trabalkora
e Técnico Operacional | Trabalho Técnico Operacional . Técnico Operacional
A Preenchidos Preencher
_ I . Necessarios | : | . 0l
Elaborar contabilidade e gerir o servigo de | '

tesouraria ‘

Elaborar orgamento, plano, suas alteragdes
e revisdes e prestacao de contas ‘

Realizar atendimento ao publico e |
telefonico -

Emitir atestados, certiddes, declaragoes e ‘ . ‘
outros documentos | |

Realizar recenseamento eleitoral e servigo ‘
administrativo inerente ‘ '
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1- ACTIVIDADE NA SECRETARIA Assistente | Assistente | Postos de | Assistente ‘ Assistente de Trabalho Assistente Assistente Trabalho a
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Realizar registo e licenciamento de | | | | | |
canideos. | | | | ‘ .
] | | RS
Realizar todo o trabalho administrativo . ‘ ‘
relacionado com o cemitério, espago 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 ‘ | | | ‘ | ‘
i ==t VY | |
Elaborar e manter actualizado o cadastro de | '
bens méveis e iméveis da frequesia 2 L | 3 02 ‘ 0|0 1 ‘ 0 ‘ 3 0 0 0 b 0 0

Realizar arquivo e pesquisa de documentagéo ‘

Providenciar os documentos necessarios 2 | | ‘ | | | | |
realizagéo de escrituras e registos ‘ ‘ |

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

Realizar servigos extemos e pequenas compras ‘ ‘
Organizar 0s eventos da freguesia \

Realizar servigo admmlstratlvo de apoio ‘
instituigBes recreativas e desportivas da ‘
freguesia

| ‘ ‘ -




ATRIBUIGOES/
COMPETENCIAS I ACTIVIDADES

2- ACTIVIDADES NOS CORREIOS

Realizagéo de todas as tarefas inerentes ao
posto de correios

3 - ACTIVIDADES NO ESPAGO JOVEM
(lnclw Pblo 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
cnangas da Escola anana

Apoio nos trabalhos escolares

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

Conservag&o e reparagdo na escola do ensino
basico, ludoteca, espago jovem, parques
infantis, mercados, cemitério, equipamentos
desportlvos e espagos ajardlnados

Conservagao e reparagéo de valetas, bermas e
caminhos

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

Conservagéo e reparacéo do patriménio movel
e im()vel da freguesia

Montagem e desmontagem de estruturas para
dlversos eventos

Construgao e conservagéo de abrigos de
passageiros e para contentores do lixo
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5 - ACTIVIDADES DE HIGIENE E LIMPEZA

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

Limpeza de ruas, valetas, valas e caminhos
rurais

Limpeza de espagos junto a contentores de lixo
|
6 - ACTIVIDADES NO CEMITERIO

Proceder a abertura e fecho de covais

Proceder a inumagdes, exumagGes e
trasladagoes

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, fiscalizaggo e
cobranga
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8 - ACTIVIDADES DE TRANSPORTE

ITApoigés di_feren_tes actividaaes da freguesia_
_ (deslocagdes)

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

Apoio ao nivel da protecgao civil

a) O assistente operacional que ocupava o posto aposentou-se, pelo
Este assistente operacional desempenhara funcdes nas actividades 5,6¢

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

APROVAGAO
ORGAO EXECUTIVO
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que existe a necessidade urgente de ocupar este posto de trabalho.
7, sendo a taxa de afectacdo de 40% para as actividades de higiene e limpeza, de 40% para as
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