FREGUESIA DE QUARTEIRA * MAPA DE PESSOAL - ANO 2017
(Em cumprimento do n.° 4 do artigo 29.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)
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Servigos
Administrativos

Realizar o atendimento ao publico; controlo de correspondéncia recebida e expedida; emitir atestados
e termos de justificagao administrativa nos termos da lei; autenticagdo de documentos; registo de
canideos e gatideos. Registos de recebimentos e liquidagdes; organizagao dos servigos
contabilisticos; apoio nos trabalhos administrativos, gestdo dos recursos humanos e projetos de
apoio social e socio-cultural; assegurar e manter organizado o cadastro de pessoal, 0s processos
individuais bem como o registo do controlo de assiduidade; garantir e acompanhar a execugao
financeira dos acordos de execugao e contratos inter-administrativos para a elaboracgao de relatorios;
organizagao do arquivo; controlo de tesouraria; Controlo do inventario e cadastro da junta; manter
atualizados todos os registos obrigatdrios e remeter as entidades centrais todos os elementos
estatisticos e contabilisticos determinados por lei. Gestao dos ativos patrimoniais: Praga do Peixe e
Futa, Mercados, Parque de Autocaravanas, Armazém e Cemitério.

Assitente
operacional® 3 2 5
a)

Assitente
Técnico* 3 2 5
a)

Gestédo e manutengdo da identidade corporativa; coordenagao de todos os materiais de comunicagao
da instituicao e imagem de eventos.
Gestdo da comunicagao ao off e on-line: boletim informativo, websites, redes sociais, entre outros.

Assitente
Técnico* 0 1 1
a)

Preparagao, controle de cadernos de encargos e convites de procedimentos de aquisicdo de bens e
servigos; empreitadas, medigdes, orcamentagao e fiscalizagdo de empreitadas no cumprimento das
normas legais aplicaveis (CCP). Organizagdo e coordenagao de recursos humanos, cemitérios,
pragas, caravanas, mercados e armazeéns.

Técnico
Superior* 0 2 2
a)

Organizagao, coordenagao e desenvolvimento de atividades de animagéo e eventos de caracter
desportivo, cultural e educativo de modo a promover o desenvolvimento sociocultural da comunidade
local e elaborar relatorios das atividades.

Técnico
Superior* 1 0 1
a)

Identificagao e analise dos problemas e as necessidades de apoio social dos utentes, elaborando o
respetivo diagnostico social e proceder ao acompanhamento e apoio psicossocial dos utentes e das
respetivas familias, no quadro dos grupos sociais em que se integram, mediante a prévia elaboragao
de planos de intervengéo social e de acordo com o regulamento em vigor em conjunto com as outras
instituicoes de solidariedade social do concelho.

Técnico
Superior* 0 1 1
a)

ervigos Exteriores

Assegurar a limpeza da junta, mercados de peixe e de fruta; assegurar servigos exteriores; conduzir
os veiculos da junta e garantir a sua limpeza e manutengdo; manusear os equipamentos, ferramentas
e utensilios manuais e eletricos necessarios a execugao dos trabalhos estipulados; realizar servigos
cemiteriais; efetuar a limpeza e manutengao do cemitério e zonas envolventes; limpeza conservagio
e reparagao dos espacgos publicos urbanos; atividades de apoio ao parque de caravanas, pragas e
mercados semanais.

Postos de trabalho na modalidade de Contrato de Trabalho em Fungées Pablicas por tempo indeterminado.
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Assistente
Operacional* 9 6 15
a)
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