JUNTA DE FREGUESIA DE 8. VICTOR

Mapa de Pessoal para 2020

AlribuigBes / CompeténclasiActividades

. ) Area de formagdo asadémica efou
Cargofcarreira/categoria

Nimero de pestos de
trabalho

OBS fa); (b)

Ligagio do Executive com o restante pessoal; coordenagdo do pessoal;
marcag&o das faltas do pessoal; controlo & movimentagio do fundo de
maneio; centrelo das receitas da Secretaria; controla do pagamento das
mensalidades do apoic sociceducalivo; depésito de valores nos
Bancos; emissfo de varios documentos, entre os quais, oficios,
atestados, declarag@es, certiddes, licengas, pareceres para licengas de
iogos e horédrios; cettificagdo de fotocopias; registo e licengas de
canideos e processamento de coimas; processamento  dos
vencimentos, lancamento dos documentos de contabllidade; emisséo
de cheques efou pagamentos eletronicos; atualizagdo do inventario;
biblioteca; arquivo; atendimento de utentes, atendimento do telefone e
fax e processamento de emails,

Desempenho de fungdes de natureza administrativa, nomeadamenie,
atendimento de utentes, atendimento do telefone e fax, processamento
de emails, arquivo, recegéo, registo e expedigfio da correspondéncia,
emisséo de varios documentos, entre os quais, oficios, atestados,
deciaragdes, certiddes, licengas, pareceres para licengas de jogos e
horaries, certificago de fotocopias, registo e licencas de canideocs;
depdsito de valores nos Bancos; processamento dos vencimentos;
langamente dos documentos de contabilidade; emissdo de cheques
elou pagamentos eletronicos; atualizagfo da inveniario; biblioteca;
economato, encomenda de bens de consumo corrente; montagem de
exposigbes; execugdo de tarefas de carater manual, servigos de
estafeta; controio da viatura; atualizagdc da pagina eletrénica da Junta
de Freguesia.

profissional
Assistenie Técnico 12° Ano
Assistente Técnico 12° Ano

Processamento do recenseamento dos eleitores; emisséo de véarios
documentos, entre os quais, oficios, atestados, declaragdes, certiddes,
pareceres para licengas de jogos e norarios; certificagéc de fotocopias;
registo e licengcas de canideos; depdsito de valores nos Bancos;
execucao de tarefas de cargter manual; servigos de estafeta; expedicio
de correspondéncia; atendimento de utentes; arquivo; atendimento do
lelefone e fax e processamento de emails.

Assistente Operacional Escolaridade Chrigatéria

Acolhimento, informagda e orientagdo profissional dos jovens, visando
a sua integragéio na vida ativa, apoiando-os na definigéo do percurso
formative e profissional; colocacéio de jovens e acompanhamento da
sua insergdo na vida ativa; apoio & frequéncia de estagios e cursos de
formagdo profissional e promogéo de outras formas de contacto com o
mercado de trabatho; recolha e divuigacio de ofertas de emprego e de
formagéo profissional e promogdo de contactos regulares com as
empresas e outras entidades situadas no mundo do trabalho.

Assistente Técnico Licenciatura




Apoio socioeducative as criangas do pré-escolar, nomeadaments,
fornecimento de almoce, proiongamento de horario e atividades nas Assistente Técnico
interrupgdes letivas.

12° ano com formagdo na area da
educagdo/sociafanimacie sociocultural

Auxiliar no apoio socioeducative as criancas do  pré-escolar,
nomeadamente, fornecimento de almogo, prolongamento de horario,
atividades nas interrupgdes letivas, lavar a loiga, arrumar a cozinha e
limpar as instalages.

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatéria

Proceder a limpeza das instalagbes da Junta, anexos e quintal e a
manutengdo das casas de banho; auxiliar nas tarefas de atendimentc
dos utentes, emissao de documentos, certificagdo de fotocopias e
registo e licengas de canideos; depositar valores nos Bancos; executar Assistente Operacionat
tarefas de carater manual;, fazer servicos de estafeta; fazer arquivo,
rececio, regisie ¢ expedicdo de correspondéncia; atender o telefone e
praocessar emails.

Escolaridade Obrigatoria

Mapa resumo dos postos de trabatho por cargo/carreira/categoria

Cargofcarreira/categoria n° postos de trabalho chservactes (a); (b)
Assistente tecnico 7
Assistente operacional 4
Total 11

Mapa de Pessoal

Aprovagdes

Junta de Freguesia Assembleia de Freguesia
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(a) - mencionar niimero de postos de trabalho a preencher com relagao juridica por tempe determinado
{b) - mencionar ndmera de postos de trabaltho a fempo parcial




