FREGUESIA DE SAO VICTOR

507033647
Rua de S0 Victor, n.° 11
4710-439 S3o Victor

Mapa de Pessoal

Unid. Org.

AtribuicBes/Competéncias/Atividades

Area de Formagio Académica
ou Profissional

Carreira

Postos de trabalho

Tipo de Contrato

A Preencher

Preenchides

Total

Dbservagies

2]

Ligagéo do Executive com o restante trabathadores, Responsével pela gestdo dos Recursos
Humanos, inclulndo o registo e controfo de assiduidade (reldgio de ponto), fancamenito de
faltas e auséndias, processamento salarial e respetivas transferéncias. Terd também a cargo
a elaboragdo do SIADAP (Sistema Integrado de Avallagae de Desernpenho da Administracdo
Pdblica). No amblto financeiro e administrative, seré responsavel pelo langamenito de
documentos contabilisticos, reconclllagao bancéria, elaboragso de mapas de despesas do
GIP (Gabinete de Insergdo Profissional), pagamento de impostos, centrolo & movimentagio
do fundo de maneio e supervisio da receita da secretaria. ird gerir e lancar os pagamentos
referentes s AMF (Atividades de Animagdo e Apolo & Familia) e refei¢des escolares, bem
como proceder ao langamento e registo de decumentos contabilisticos no sistema SNC-AP
(Sistema de Normalizagdo Contabilistica para Administrages POblicas). Procedera ao
fancamento e controlo permanente do Inventaric de bens patrimonials e asseguraré o
cumprimento do RGPD (Reguiamento Geral de Proteac de Dados). Para além disso,
exercerd fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagio
de miétodos e processos de natureza técnica efou clentifica, fundamentais para a tomada de
decisdo. Participara na elaboragao de estudos, projetos e atividades que definam e
concretizerm as polfticas da freguesla na drea dos recursos humanos, incluinde planeamento,
Eestao e desenvolvimento de pessoal, elaboragao e andlise de indicadores de gestdo, além
da concegao e operacionalizacio de planos de formagao e avaliagdo de desempenho. No
campo da gestdo financelra, serd responsavel pefa concegdo e implementagao de
metodelogias e instrumentos de gestdo, bem como pela execugdo de procedimentos
relativos & gestao de recursos financeiros, incluindo contabilidade or¢amental, tesouraria,
receita, aprovisionamento e gestio de atives.

Licenciatura

Técnico Superior

Tempo Indeterminade

(]

Acolhimento, infermagdo e orientagdo de utentes desempregados e de outros pblicos;
Apolo na definicdo e desenvolvimento de percursos de Inser¢do profissional;

Divulgagao de ofertas de emprego e encaminhamento de candidatos;

Apoio na elaboragie de candidaturas e na utilizagio dos servicos digitais do [EFP;
Dinamizacio de a¢des de Informacao e outras iniciatlvas que promovam a empregabilidade;
Artlculagio com entidades focals, empresas e outras estruturas de apoio ac emprego;
Divulgagdc da oferta formativa, através da dinamizagio de sessbes;

Constituigdo de turmas para a¢Ges de formagéo previamente definidas e distribuidas pela
rede de GIP disponivel.

Licenciatura nas dreas das
Ciériclas Soclals e Humanas

Técnico Superior

Termo Resojutivo

gip
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Observagdes

o1

Execucdo de fungbes administrativas de natureza diversa, incluindo o atendimento a
fregueses, atendimento telefénico, controlo do correio eletronico, a organizagdo e arguivo
de documentos, bern como @ rececdo, registo & expedigdo de correspondéncia, Elaboraglo e
emissao de documentos diversos, tals como ofitios, atestados, declaragbes, certiddes,
licengas, pareceres relativos a licencas de jogos e horérios, e certificacdo de fotocdpias.
Realizagdo do registo de licencas de canideos e deposito de vaiores bancarios, Atualizago do
inventério, gestdo da biblioteca e do economato, incluindw a encomenda de bens de
consumo corrente. Organizagdo de exposigies e execusdo de tarefas manuais diversas.
Realizacdo de servicos de estafeta e controlo da viatura institucional. Atualizagdo da pagina
eletrénica da Junta de Freguesia,

12.° ano ou equivalente

Assistente técnico, técnico de
nived intermédio, pessoal
administrativo

Tempe Indeterminado

L

secretaria

o1

tigacio do Executive com o restante pessoal; coordenagdo do pessoal; marcacdo das faltas
do pessoal; controlo e movimentago do fundo de maneio; controlo das receitas da
secretaria; controlo do pagamento das mensalidades do apolo ao pré-escolar; depdsito de
valores nos Bancos; ernissdo de varios documentos, entre os guais, oficios, atestados,
declaragdes, certicddes, licencas, pareceres para licengas de jogos e horarios; certificagdo de
fotoespias; registo e licengas de canideos e processamento de coimas; processamento dos
vencimentes, langamento dos documentos de contabilidade; emisséo de cheques e/ou
pagarmentos eletrdnicos; atualizagdo do inventario; biblioteca; arguive; atendimente de
uterites, atendimento do telefone. (Encarregada de Proteqdo de Dados).

12.° ano ou equivalente

Assistente téenico, téenico de
nivel intermédio, pessoal
administrativo

Tempo Indeterminado

secretaria

n

Acolhimento, informacdo e orlentacde profissional dos jovens, visando a sua integragdo na
vida ativa, apoiande-0s na definigdo do percurse formativo e profissional; colocagdo de
jovens e acompanhamento da sua insercao na vida ativa; apoic & frequéndia de estagios e
cursos de formagdo profissional e promogdo de outras formas de contacto com o mercado
de trabalhe; recolha e divuigagio de ofertas de emprego e de formacgio profisstonal e
promogao de contactos regulares com as empresas e outras entidades situadas no mundo
do trabalho.

licenciatura

Assisternte técnico, téonico de
nivel intermédio, pessoal
administrative

Termo Resoiutive

gip

o1

Proceder 3 limpeza das instalagdes da Junta, anexos e quintal e 8 manutengdo das casas de
banho; auxiliar nas tarefas de atendimento dos utentes, da emissdo de documentos, da
rertificagio de fotecopias e das fcencas de ranideos; depositar valores nos Bancos; executar
tarefas de carater manual; fazer servigos de estafete; fazer arquivo, recegso, registo e
expedicdo de correspondéncia; atender o telefone e processar emails,

9.° ano ou equivaiente

Assistente operacional, operério,
auxitiar

Tempa indeterminado

TOTAL FENAL
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Wapa Resump dos postos de trabalho
Carreira A Preencher Preenchidos Total
Técnico Superior 1 1 2
Assistente técnico, técnico de nivel intermédio, pessoal administrative 1 3 4
Assistente operacional, operdrio, auxiliar V] 4 1
TOTAL FINAL ¥4 5 7
Orgao executivo, Orgao deliberativo,
Em_d/, de SETenRAYW de {.’(52& Em de de
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