JUNTA DE FREGUESIA DE 8. VICTOR
Mapa de Pessoal para 2022
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Ligagdo do Executivo com o restante passcal; coordenagde do pessoal; marcagho das faltas do pessoal; controlo & movimentagdo do fundo
de maneio; controlo das receitas da Secrelaria; controlo do pagamento das mensatidades do apoio ao pré-escolar; deposio de valores nos
Bancos; emissfo de varios documenlos, entre os quais, oficios, alestades, declaragdes, certidées, | engas, pareceres para licengas de . .
. . . R N . o ; Assislente Técnico 12° Ano 4
jogos e harérios; certificagéo de folocopias; registo e licengas de canideos e processamento de coimas,; precessamente dos vencimentos,
langamento dos documentos de contabilidade; emissdc de cheques efou pagamentes elelrénicos; alualizagéo do inveniario; otsca;
arquivo; atendimento de uientes, afendimento do lelefons & fax e processamento de emails; EDP {Encarregada de Protegfo de Dados),
Desempenho de funcles de nafureza adminisirativa, nomeadamerie, atendimento de uientes, atendimento do telefone e fax,
processamento de emalls, arquivo, recegdio, registo e expedigéo da correspondéncia, emissée de vérios documentos, enfre os quais,
oficics, atestades, declaracbes, certiddes, licengas, pareceres para licengas de jogos e horarios, certificacio de fotocopias, regisio e
licengas de canideos; deposito de valores nos Bancos; processamento dos vencimenics; langamento dos doctmentos de contabilidade;|  Assistente Técnico 12° Ano 2
emissdo de cheques efou pagamenlos eletrénicos; atualizagdo de inventario: biblictaca; economato; encomenda de bens de consumoc
corrente; montagem de exposkcdes; execugdo de tarefas de cardter manual; servigos de estafeta; controlo da vialura: aiualizagéo da pagina
aletronica da Junia de Freguesia,
Processamente do recenseamento dos eleitores; emissac de varios documenios, entre os quais, oficios, atestados, declaragoes, cerliddes,
pareceres para licengas de jegos e hordrios; cerlificagdo de fotocdpias; registo e licengas de canideos; depésito de valores nos Bancos; Assistenle Cperacional @ Ano q
execucdio de tarefas de caraler manual; servigos de estafeta; expedicfo de correspendéncia; atendimento de utentes: arquive; atendimento
do telefone e fax & processamenio de emails.
Acothimento, informagdo e orientag#o profissional dos jovens, visanda & sua integracéc na vida aliva, apoiando-o0s na definigio do percurso
formativo e profissional; colocagbo de jovens e acompanhamento da sua Insergdo na vida ativa; apoic & frequéncia de estagios e cursos de Assistente Técnleo Licanciatura 1
formacao profissional e promogao de outras formas de contacto com o mercado de trabaiho; recolna e diviigacéo de ofertas de emprego e
de formagéo profissional e pramogéo de cantactos regulares com as empresas e oulras entidades situadas no munda do trabalho.
Apolo sociceducativo 4s criangas do pré-escolar, nomeadamente, fornecimento de almogo, prolongamento de hordric e atividades nas Assistente Téanico 12° ano com formagdo na érea da 3 "
interrupgées letivas, educagdolsocialianimagée sociocultural
Auxiliar no apcio sociveducativo as criangas do pré-escolar, nomeadamente, fornecimento de almogo, rolongamento de herdrio, atividades " . N o
nas interrupgdes letivas, lavar a loiga, arrumar a ﬂow_::m e limpar as instadacdes, e P Assistente Operacional Escolaridade Cbrigaloria 2
Praceder & limpeza das Inslalagées da Junia, anexos e quintai e 4 manulengao das casas de banho; auxiliar nas tarefas de atendimento dos
utentes, da emissdo de documentos, da cerdificagéo de folocoplas e das licengas de canideos; depositar valores nos Bancos; executar . . . . .
larefas de carater manual; fazer servigos de estafeta; fazer arquivo, recegéo, regislo e expedigdo de correspondéncia; atender o telefone e Assistente Operacional Escolaridads Obrgaléria f
processar emails. ,
Total 4 8 [

Mapa resumo dos postos de trabalho ocupados por cargo/carreiralcategoria

Cargo/carreira/categoria

n° postos de frabalha

observacoes {a); (b)

Assistente técnico
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Assistente operacional

4
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{a) - mencionar niimero de postos de trabalho a Emm_sgn
{B) - mencionar nimero de postos de rabalho a tempa parcial
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