Modelo B JUNTA DE FREGUESIA DE S. VICTOR
Estrutura de mapa de pessoal - Artigo 5.° LVCR

Area de formagao académica e/ou NUmero de postos de

Atribuicbes / Competéncias/Actividades Cargo/carreira/categoria profissional rabalho

OBS (a); (b)

Ligacédo do Executivo com o restante pessoal; Coordenacéo do pessoal
administrativo; Marcagdo das faltas do pessoal; Controlo e
movimentacdo do fundo de maneio; Controlo das receitas da
Secretaria; Controlo do pagamento das mensalidades do apoio s6cio-
educativo; Depoésito de valores nos Bancos; Emissdo dos varios
documentos, nomeadamente, oficios, atestados, declaragoes,
certiddes, pareceres para licengas de jogos e horarios; Certificagao de
fotocopias; Licengas de canideos e processamento de coimas;
Processamento dos vencimentos, langamento dos documentos de
contabilidade e emissdo de cheques e/ou pagamentos electronicos,
actualizacéo do Inventario; Atendimento ao balcdo; Biblioteca; Arquivo;
Atendimento do telefone e fax.

Assistente Técnico 12° Ano 1

Processamento do recenseamento dos eleitores, com emissao dos
respectivos cartdes, envio da documentagdo para o STAPE e
actualizagdo dos eleitores; Emissdo dos varios documentos,
nomeadamente, oficios, atestados, declaragdes, certiddes, pareceres
para licengas de jogos e horarios; Certificacao de fotocopias; Licengas
de canideos; Deposito de valores nos Bancos; Expedicdao de
correspondéncia; Atendimento ao balcao; Arquivo; Atendimento do
telefone e fax.

Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 1

Recepgao, registo e expedicdo da correspondéncia; Emissdao dos
varios documentos, nomeadamente, oficios, atestados, declaragoes,
certidoes, pareceres para licengas de jogos e horarios; Certificacao de
fotocépias; Licengcas de canideos; Atendimento ao balcdo; Arquivo;
Atendimento do telefone e fax; Montagem de exposigdes; Execugao de
varias tarefas de caracter manual; Encomenda de bens de consumo
corrente; Encarregado da actualizagao da pagina da Freguesia na
Internet.

Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 1

Acolhimento, informagéo e orientagdo profissional dos jovens, visando
a sua integracédo na vida activa, apoiando-os na definicdo do percurso
formativo e profissional; Colocagdo de jovens e acompanhamento da
sua insergdo na vida activa; Apoio a frequéncia de estagios e cursos de
formagao profissional e promogéo de outras formas de contacto com o
mercado de trabalho; Recolha e divulgacédo de ofertas de emprego e de
formagdo profissional e promogdo de contactos regulares com as
empresas e outras entidades situadas no mundo do trabalho.

Assistente Técnico 12° Ano 1

Apoio sécio-educativo as criangas do pré-escolar, nomeadamente,
fornecimento de almogo, prolongamento de horério e actividades nas Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 4
interrupgdes lectivas.
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Proceder & limpeza das instalages da Junta, anexos e quintal, &8 manutengéo
das casas de banho, a arrumagéo de materias e a participagéo de avarias, e
fazer servigos de estafeta.

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatoria

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/carreira/categoria

n? postos de trabalho

observagodes (a); (b)

Assistente técnico 2
Assistente operacional 7
total 9

Mapa de Pessoal

Junta de Freguesia

/ /

Aprovacoes

Assembleia de Freguesia

/ /

(a) - mencionar niimero de postos de trabalho a preencher com relagao juridica por tempo determinado
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(b) - mencionar nimero de postos de trabalho a tempo parcial



