JUNTA DE FREGUESIA DE S. VICTOR
Mapa de Pessoal para 2021

Alribuicdes / Competéncias/Actividades

Cargolcarreiralcategeria

Area de formagso académica efou
profissional

Numero da postos de
trabalho

OBS (a); (b)

Ligag#io do Executivo com o restante pessoal; coordenagdo do pessoal;
marcagio das faltas do pessoal; controlo e movimentagdo do fundo de
maneio, controle das receitas da Secretarfa: controlo do pagamento das
mensalidades do apoio ac pré-escolar; depdsito de valores nes Bancos;
emisséo de vérios documentos, entre os quais, oficios, atestados,
declaragbes, certidées, licengas, pareceres para licengas de joges e
hordrios; certificagdo de fotocopias; registo e licengas de canideos e
processamento  de coimas; processamento dos vencimentos,
langamento dos documentos de contabilidade; emissdio de cheques
e/ou pagamentos efetronicos; atualizagdo do inventario; biblioteca:
arquive; atendimento de utentes, atendimento do telefone e fax e
processamento de emails.

Assistente Técnico

12° Ano

Desempenho de fungdes de natureza adminisirativa, nomeadamenie,
atendimento de utentes, atendimento do telefone e fax, processamento
de emails, arguivo, rececéo, registo e expedicfio da correspondéncia,
emissdo de varios documentos, entre os quais, oficios, atestados,
declaragdes, cerliddes, licengas, pareceres para licengas de jogos e
hordrios, certificagio de fotocopias, registo e licengcas de canideos;
depésito de valores nos Bancos; processamento dos vencimentos;
langcamento dos documentcs de contabilidade; emissdo de cheques
efou pagamentos eletrdnicos; atualizagde do inventdrio; biblioteca:
econamato; encomanda de bens de consumo cerrente; montagem de
exposigles; execugdo de tarefas de carater manual: servigos de
estafeta; controlo da viatura; atualizagéo da pagina eletrénica da Junta
de Freguesia.

Assistente Técnico

12° Ano

Processamento do recenseamento dos eleitores; emissdo de vérios
documentos, entre os quais, oficios, atestados, declaragbes, certiddes,
pareceres para licengas de jogos e horarios; certificacdo de fotocopias;
redisto e licengas de canideos; depdsitc de valores nos Bancos;
execucdo de larefas de caraler manual; servicos de estafeta; expedicao
de correspondéncia; atendimento de utentes; arquivo; atendimento do
telefone e fax e processamento de emails.

Assistente Operacional

9° Ano

Acolhimento, informagdo e orientagfio profssional dos jovens, visando
a sua integragdo na vida ativa, apoiando-os na definicio do percurso
formative e profissional; colocagdo de jovens e acompanhamente da
sua inserglo na vida ativa; apoio a frequéncia de estagios e cursos de
formagdo profissional e promogéo de outras formas de contacto com o
mercado de trabatho; recolha e divulgago de ofertas de emprego e de
formagéo profissional e promogdo de contactos regulares com as
empresas e outras enlidades situadas no mundo do trabalho.

Assistente Técnico

Licenciatura




Apoic socioeducativo ds criangas do pré-escolar, nomeadamente,
fornecimento de almogo, proiongamento de horario e atividades nas
interrupgdes letivas.

Assistente Técnico

12° ano com formagac na &rea da
educagolsocialanimacao sociocuitural

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

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatoria

Proceder a limpeza das instalages da Junta, anexas e quintal e a
manutengio das casas de banho; auxiliar nas tarefas de atendimento
dos utentes, da emissdc de documentos, da certificacéo de fotocopias
e das licengas de canideos; depositar valores nos Bancos; executar
tarefas de carater manual; fazer servicos de estafeta; fazer arquivo,
rececdo, regista e expedicdo de correspondéncia; atender o telefone e
processar emails.

Assistente Operacionai

Escolaridade Obrigatéria

Mapa resumo dos postos d

e trahalho por cargo/carreira/categoria

Cargofcarreira/categoria

n° postos de trabalho

observagdes (a); (b}

Assistente técnico

7

Assistente operacional

4

Total

11

Mapa de Pessoal

Aprovacges

Junta de Freguesia

Assembleia de Freguesia

201225

{a) - mencicnar nimero de postos de trabaiho a preencher com relacia juridica por tempe determinado

(b} - mencionar numero de postos de trabatho a tempo parcial




