Freguesia de Nogueira da Regedoura

Concelho de Santa Maria da Feira

Estrutura de Mapa de Pessoal, nos termos do artigo 292 do Anexo da LGTFP (1)

(Referente ao ano 2018)

Atribuigdes/competéncias/actividades _ _ N de postos N°de postos| . .o postos de
Carreira / Categoria de trabalho .
) . . de trabalho trabalho (livre)
Servigos Administrativos (ocupados)
- Desempenho de fungdes de natureza administrativa, nomeadamente, atendimento ao balc&o, atendimento do telefone, arquivo, rececao, registo e
expedicao da correspondéncia, emissao de varios documentos, entre os quais, oficios, atestados, declaragdes, certiddes, registo e licencas de canideos e
gatideos; deposito de valores nos bancos, contabilidade, Infantes, processamento de vencimentos;
- Efetuar os procedimentos relativos aos servigos flinebres e respetiva documentagéo;
- Efetuar os procedimentos relativos aos servigos referentes as escolas;
- Efetuar os procedimentos relativos as aquisi¢des necessarias ao normal funcionamento dos servigos;
- Elaborar e submeter & aprovagao superior, as instrucdes, circulares, regulamentos e normas que julgarem necessarias ao regular exercicio das
respetivas atividades;
- Participar na elaboragao e execugao do orcamento, do plano plurianual de investimentos, dos documentos de prestagio de contas e dos relatorios das Assistente Técnico 2 2 0
atividades em estreita colaboragdo com os eleitos;
- Os servigos devem proceder a emiss&o de requisigdes internas destinadas a aquisigdo de bens e servigos;
- Nos casos a que a lei 0 obrigue, devem os servicos lev ar a efeito, concursos para a execugao de empreitadas referentes a obras publicas.
- Apoio aos 6rgdos e servigos da Junta, através da elaboragao de documentos, e preparagdo necessaria a prossecugéo das suas atividades;
- Assegurar o expediente geral;
- Promover a divulgagéo das atividades da Junta;
- Apoio de natureza social a populagéo e a criagdo e promogao de atividades de natureza culltural, social e recreativa, bem como todo 0 apoio necessario
ao Executivo da Junta de Freguesia no ambito das atividades referidas;
- Desempenho de fungdes de natureza administrativa, nomeadamente, atendimento ao balc&o, cemitérios, infantes, atendimento do telefone, arquivo,
rececao, registo e expedicéo da correspondéncia, emissao de varios documentos, entre os quais, oficios, atestados, declaragdes, certiddes, registo e Técnico Superior 1 0 1
licengas de canideos e gatideos; deposito de valores nos Bancos;
- Apoio aos 6rgéos e servicos da Junta, através da elaboragéo de documentos, e preparagéo necessaria a prossecugéo das suas atividades;
- Assegurar o expediente geral;
SUB-TOTAIS 3 2 1
Auxiliar de Servigos Gerais
- Proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros; sacha; aduba; rega; e aplicagéo de herbicidas ou pesticidas de forma a assegurar o
normal crescimento das plantas e arvores;
- Proceder a Ilmpgza dos bgns patrllm9n|.a|§; - Assistente Operacional 3 3 0
- Proceder ao apoio na cantina e distribuicdo de refeigdes escolares;
- Proceder ao apoio no transporte das escolas;
SUB-TOTAIS 3 3 0
Servigos no Cemitério e de Limpeza de Vias e Zonas de Recreio e Lazer
- Proceder a todos os servigcos necessarios no espago do Cemitério, bem como o zelo do mesmo, incluindo a abertura e fecho do espaco;
- Proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros;
- Proceder a limpeza de recreios das escolas, polidesportivos e zonas de recreio e lazer;
- Proceder a lavagem de vias publicas e remog&o de ervas; Assistente Operacional 1 1 0
- Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.
SUB-TOTAIS 1 1 0
Servigo de Operagao de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais
- Manobrar maquinas e movimentagdes de terras; manobrar sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zelar pela conservagao e
limpeza das viaturas; comunicar as avarias detetadas nas viaturas; preencher o boletim diario da viatura e entrega-lo ao responsavel; conduzir outras
viaturas pesadas ou ligeiras; Assistente Operacional 1 0 1
- Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragao.
SUB-TOTAIS 1 0 1
TOTAIS| 8 6 2




