Concelho de Santa Maria da Feira

Freguesia de Nogueira da Regedoura

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

(Referente ao ano 2022)

Servios Adminlstrativos

- Desempenho do fungdes de natureza administrat d T a0 baledo, i do telefone, arquiva, recegia, registo -
expedicio da comespandéncia, emissBio de varios documentos, entre 08 quais, oficios, atestados, declaragdes, cartidGes, registo e licengas de canidens e
gatideos; depdsito de valores nos bancos, i Infentes, de i

- Efetuar os procedimentos relativos aos servigos finebres e respefiva documentagfio;
Efetuar os procedimentos relativos acs servigos referentes s escolas;
- Efetuar os i relativos &s aquisich ariag a0 normal func dos servigos;
- Etaborar e submetar & aprovagia superior, as instrugBes, circutares, reguiamentos ¢ nomas que julgarem necessérias ao ragulzr exercicio das
respetivas atividades;

|- Paricipar na elaborago e execug8o do orgaments, do plano plurianuat de investimentos, dos documentos de prestagio de contas e dos relatdrios das Assistente Técnico 1
atividades em estreita colaboragao com os eleflos;
- Os servigos devem proceder & emissio de requisigGes infemas destiades & aquisigio de bens e servigos;
- Nos casos 2 qua & lei 0 obrigus, devem os servigos lev ar a efeito, concursos para & execugdo de empreitadas refarentes a obras piblicas.
- Apoio 808 brgios o serviges da Junta, através da elaboragiio de a oé arapl G0 daa suas ativil
- Assegured o expedients gerai;
|- Promover a divulgagao des atividades da Junts;
- Apolo da nahureza social & populag@o e & criago e promogao de afividades de nalureza culitural, social  recreativa, bem como todo o apoio hecessério
20 Executivo da Junta de Fraguesia no &mbito das atividades referidas;
de fungdes de natureza iy dir balcgo, cemitérios, infantes, atendimento do telofone, arquive,
recagso, registo o expedigio da comespondéncia, emissdo de varios documentos, entre os quais, oficios, atestados, declaragdes, certiddes, registo o Téenico Superior 1
licengas de canideos e gatideos; depdsito da valores nos Bancos;
- Apoio 209 drga0s e servigos da Junta, através da géo do ] Gal CE] géo das suas atividades;
- Asgegurar o expedients geral;
SUB-TOTA 2
= Viesdo Comiicyoi o Evpaos Piblicos
[Exercicio de fungbes inerenten & cameira o categoria de assiiants oparacional, com grau d i 1, de acordo com tante no anexo & Lei
n.° 3572014, da 20 de junho, nomeadamenta:
Fungdes do natureza executiva, de carater manuaf ou mecinico, enquadrades em dirstivas gerais bom definidas @ com grau de complexidade variaveis; Assistente Operacional 4
tarafas de 2poio ek indis is 80 funck dos érgZios e servigos, podendo comportar esforgo fisico; responsabilidada pelos
loquipamentos sob sua guarda e pela aua cormta utiizagdo, d quandk o & sua 80 @ reparagio dos mesmos
SUB-TOTAISI 4
TOTAS| &

(1) LGTFP ~ Lei n.# 35/2014, de 20 de Junho / Lei Geral do Trabalho em Fung&es Pablicas




