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Atribuicdes / Competéncias/Actividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formaco académica e/ou
profissional

NUmero de postos de
trabalho

0BS (a); (b)

Ligagdo do Executivo com o restante pessoal; coordenacgao do pessoal;
marcacao das faltas do pessoal; controlo e movimentagdo do fundo de
maneio; controlo das receitas da Secretaria; controlo do pagamento
das mensalidades do apoio socioeducativo; depésito de valores nos
Bancos; emissdo dos varios documentos, nomeadamente, oficios,
atestados, declaragfes, certiddes, pareceres para licengas de jogos e
horérios; certificacdo de fotocdpias; registo e licengas de canideos e
processamento de coimas; processamento dos vencimentos,
lancamento dos documentos de contabilidade; emissdo de cheques
e/ou pagamentos eletronicos; atualizagcdo do Inventario; atendimento
ao balcéo; biblioteca; arquivo; atendimento do telefone e fax.

Assistente Técnico

12° Ano

Desempenho de fung¢des de natureza administrativa, nomeadamente,
atendimento ao balcéo, atendimento do telefone e fax, arquivo, recegéo,
registo e expedicdo da correspondéncia, emissdo de varios
documentos, entre os quais, oficios, atestados, declaragdes, certidées,
pareceres para licengas de jogos e horarios, certificacdo de fotocépias,
registo e licencas de canideos; depdsito de valores nos Bancos;
processamento dos vencimentos; langamento dos documentos de
contabilidade; emissdo de cheques e/ou pagamentos eletrénicos;
atualizagdo do inventario; biblioteca; economato; encomenda de bens de
consumo corrente; montagem de exposicbes; execucdo de varias
tarefas de carater manual; servicos de estafeta; controlo da viatura;
atualizacdo da pagina eletronica da Junta de Freguesia.

Assistente Técnico

12° Ano

Processamento do recenseamento dos eleitores; emissdo dos varios
documentos, nomeadamente, oficios, atestados, declaragdes,
certid@es, pareceres para licencas de jogos e horarios; certificagao de
fotocOpias; registo e licencas de canideos; depoésito de valores nos
Bancos; expedicdo de correspondéncia; atendimento ao balcéo;
arquivo; atendimento do telefone e fax.

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatdria

Acolhimento, informacéo e orientagéo profissional dos jovens, visando
a sua integracdo na vida activa, apoiando-os na definicao do percurso
formativo e profissional; colocacdo de jovens e acompanhamento da
sua insercdo na vida activa; apoio a frequéncia de estagios e cursos
de formacao profissional e promogdo de outras formas de contacto
com o mercado de trabalho; recolha e divulgacdo de ofertas de
emprego e de formacdo profissional e promog¢do de contactos
regulares com as empresas e outras entidades situadas no mundo do

trabalho.

Assistente Técnico

12° Ano
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Apoio socioeducativo as criangas do pré-escolar, nomeadamente,
fornecimento de almoco, prolongamento de horério e atividades nas Assistente Operacional Escolaridade Obrigatdria
interrupcdes letivas.

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

Cargol/carreira/categoria n° postos de trabalho observacodes (a); (b)
Assistente técnico 3
Assistente operacional 4
total 7
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Aprovacdes

Junta de Freguesia Assembleia de Freguesia

/ / / /

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




