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MAPA DE PESSOAL DA UNIAQ DAS FREGUESIAS DE ALCANTARILHA E PERA 2016 - Em cumprimento da parte II do Capitulo III do ne. 4
do artz. 29 do anexo da Lei n¢., 35/2014 de 20 de Junho

Ano 2017

Numero de Postos de Namero de postos de

Trabalho Previstos trabalho OBS

Atribuigdes / Competéncias / Actividades Cargo/carreira/categoria

Realizar o atendimento ao piblico e a execugdo de tarefas inerentes ao mesmo;
Proceder & conferéncia de faturas, ac langamento de receitas e despesas, & emissio
de cheques, &s conferéncias bancdrias/reconciliabes;

Assegurar 0 processamento de vencimentos, a slaboragdo de mapas de térias e a
atualizacho do cadastro dos trabalhadores da freguesia;

Elaboraggo de oficios;

Apoiar o Executivo e a Assembleia de Freguesia;

Execucio de atestados; Assistente Técnico 1 1 a)
Registar a correspondéncia recebida e expedida;

Execugdo de registos e licengas de canideos;

Elaborar mapas e guias necessarios ao cumprimento das obrigagdes legais,
nomeadamente IRS, ADSE, CGA, & Seg. Social;

Elaboragéo de alteragdes e revisdes orgamentais;

Proceder 4 elaboragio e organizagio de procedimentos e processos diversos;
Garantir a organizagéo do Arquivo da Freguesia.

Limpeza Geral das Ruas e Espagos Verdes;

Limpeza de bermas e arbusios dos caminhos vicinais;

manutengio dos caminhos vicinais da freguesia;

mauﬁm dos stios da Preguesie; Assistente Operacional 3 3 a)
mpeza dos Fontandrios;

Recolha de monos;

Recolha de detritos do mercado;

Servico de Cemitério e manutenggo do mesmo.

Manuteng&o dos caminhos vicinais;

Efetuar a limpeza e manutengio de espagos verdes;

Manusear equipamentos, ferramentas e utensflios manuais ou eletricos necessarios &
execugao dos trabahos e proceder a sua amumagao; Assistente Operacional 1 i a)
Proceder & limpeza de parques e outros locais publicos;
Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia;
Limpeza do mercado.
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MAPA DE PESSOAL DA UNIAQ DAS FREGUESIAS DE ALCANTARILHA E PERA 2016 - Em cunprimento da parte II do Capitulo III do mn2, 4
do art:2. 29 do anexo da Lei ne, 35/2014 de 20 de Jumho

Ano 2017

Numero de Postos de Namero de postos de

Trabalho Previstos trabalho 0BS

Atribuigbes / Competéncias / Actividades Cargo/carreira/categoria

Realizar o atendimento ao pblico e a execugao de tarefas inerentes ao mesmo;
Registar a correspondéncia recebida e expedida;

Elaboragéo de Oficios; Garantir a elaboragio do arquive da Freguesia;
Proceder 4 conferéncia de facturas, ao langamento de receitas e despesas, &
emisséo de cheques, s conferéncias bancarias;

Conferéncia dos resumos didrios de tesouraria;

Assegurar o procedimento dos vencimentos, elaboragac dos mapas de férias e
atualizagio do cadastro dos trabalhadores da junta;

Registo do patriménio; Fecho diario de caixa;

Proceder 4 elaborag&o e organizagéie de procedimenlos e processos diversos,
Execucio de atestados;

Atualizagio do Recenseamento ELeitoral;

Execucic de registos, licengas e processos de canideos;

Execucio de servigo diario geral do posto de correio.

Coordenador Técnico 1 1 a)

Realizar o atendimento ao piblico e a execugio de tarefas inerentes a0 mesmo;
Registar a correspondéncia recebida e expedida,

Elaboracdo de Oficios;

Executar guias de receita, garantir a arrecadagéio de receitas;

Proceder 2 elaboragio eorganizagéo de procedimentos e processos diversos;
Execucéo de atestados;

Atualizagio do Recenseamento Eleitoral;

Elaboragéo de Atas do Orgéo Executivo;

Execugao de registos, licengas e processos de canideos

Exexcugao de senvigo diario geral de posto de correio.

Assistente Técnico 1 1 a)
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