JUNTA DE FREGUESIA DE S. VICTOR
Mapa de Pessoal para 2018

Atribuic6es / Competéncias/Actividades

Cargolcarreira/categoria

Area de formagao académica efou
profissional

Numero de postos de
trabalho

0BS (a); (b)

Ligagédo do Executivo com o restante pessoal; coordenagéo do pessoal;
marcacgao das faltas do pessoal; controlo e movimentagéo do fundo de
maneio; controlo das receitas da Secretaria; controlo do pagamento das
mensalidades do apoio socioeducativo; depodsito de valores nos
Bancos; emissdo de varios documentos, entre os quais, oficios,
atestados, declaragdes, certidbes, licengas, pareceres para licengas de
jogos e horarios; certificacdo de fotocdpias; registo e licencas de
canideos e processamento de coimas; processamento dos
vencimentos, langamento dos documentos de contabilidade; emisséo
de cheques e/ou pagamentos eletronicos; atualizagdo do inventario;
biblioteca; arquivo; atendimento de utentes, atendimento do telefone e
fax e processamento de emails.

Assistente Técnico

12° Ano

Desempenho de fungdes de natureza administrativa, nomeadamente,
atendimento de utentes, atendimento do telefone e fax, processamento
de emails, arquivo, recegéo, registo e expedi¢cdo da correspondéncia,
emissdo de varios documentos, entre os quais, oficios, atestados,
declaragbes, certidoes, licengas, pareceres para licengas de jogos e
horarios, certificagdo de fotocopias, registo e licengas de canideos;
depdsito de valores nos Bancos; processamento dos vencimentos;
langcamento dos documentos de contabilidade; emissdo de cheques
e/ou pagamentos eletronicos; atualizagdo do inventario; biblioteca;
economato; encomenda de bens de consumo corrente; montagem de
exposicoes; execucdo de tarefas de carater manual; servigos de
estafeta; controlo da viatura; atualizagdo da pagina eletronica da Junta
de Freguesia.

Assistente Técnico

12° Ano

Processamento do recenseamento dos eleitores; emissdo de varios
documentos, entre os quais, oficios, atestados, declaragdes, certiddes,
pareceres para licencas de jogos e horarios; certificagdo de fotocopias;
registo e licencas de canideos; depésito de valores nos Bancos;
execugao de tarefas de carater manual; servigos de estafeta; expedicao
de correspondéncia; atendimento de utentes; arquivo; atendimento do
telefone e fax e processamento de emails.

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatéria

Acolhimento, informagéo e orientagao profissional dos jovens, visando
a sua integragdo na vida ativa, apoiando-os na definicdo do percurso
formativo e profissional; colocagdo de jovens e acompanhamento da
sua insergao na vida ativa; apoio a frequéncia de estagios e cursos de
formacgéo profissional e promogéo de outras formas de contacto com o
mercado de trabalho; recolha e divulgacdo de ofertas de emprego e de
formagéo profissional e promogédo de contactos regulares com as
empresas e outras entidades situadas no mundo do trabalho.

Assistente Técnico

12° Ano




Apoio socioeducativo as criangas do pré-escolar, nomeadamente,

atividades nas interrupgdes letivas, lavar a loiga, arrumar a cozinha e
limpar as instalacoes.

fornecimento de almogo, prolongamento de horario e atividades nas Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria a)
interrupcoes letivas.
Auxiliar no apoio socioeducativo as criangas do pré-escolar,
nomeadamente, fornecimento de almogo, prolongamento de horario, . . . o
¢o, P 9 Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria a)

Proceder a limpeza das instalagbes da Junta, anexos e quintal e a
manutengdo das casas de banho; auxiliar nas tarefas de atendimento
dos utentes, emissdo de documentos, certificacdo de fotocdpias e
registo e licencas de canideos; depositar valores nos Bancos; executar Assistente Operacional
tarefas de carater manual; fazer servigos de estafeta; fazer arquivo,
recegao, registo e expedi¢cdo de correspondéncia; atender o telefone e
processar emails.

Escolaridade Obrigatéria

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

Cargo/carreira/categoria n° postos de trabalho observagdes (a); (b)
Assistente técnico 2
Assistente técnico 1 a)
Assistente operacional 2
Assistente operacional 6 a)
Total 11

Mapa de Pessoal

Aprovagdes

Junta de Freguesia Assembleia de Freguesia

06/12/2017 271212017

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




