JUNTA DE FREGUESIA DE LARANJEIRO E FEIJO

MAPA DE PESSOAL

(Artigo 292 da LTFP, aprovada pela Lei n2 35/2014, de 20 de junho)
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Desenvolve fungbGes que se enquadram em decises dos Eleitos, de
expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-processamento, pessoal e
aprovisionamento, contratagdo publica, tendo em vista assegurar o
funcionamento dos drgdos incumbidos da prestacdo de bens e servigos;
executa predominantemente as seguintes tarefas: a transmissdo da
comunicagao entre os varios érgaos e entre estes e os particulares, através
do registo, redacdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas
de comunicagdo, assegura os trabalhos de datilografia; trata informacéo,
recolhe, examina, confere e procede a escrituragao de dados relativos as
transacGes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a
movimentac¢do do fundo de maneio; recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando
pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informacdes ou notas,
em conformidade com a legislacdo existente; organiza, calcula e
desenvolve os processos relativos a situacdo de pessoal e a aquisicdo e ou
manutencdo de bens e servigos no ambito do CCP; estabelece ligacGes
telefénicas para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas
recebidas, presta informagdes dentro do seu ambito, regista o movimento
de chamadas e anota, sempre que necessario, as mensagens que
respeitem a assuntos de servico e transmite-as por escrito ou oralmente,

zela pela conservagdo do material a sua guarda e participa as avarias.

Coordenador
Técnico

122 Ano

Assistente
Técnico

122 Ano

Assistente
Operacional

Escolaridad
e
Obrigatdria




JUNTA DE FREGUESIA DE LARANJEIRO E FEIJO

Presta funcGes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de
grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vdrios dominios de atuacdo dos érgdos e servigos;
define e executa, em articulagdo com o drgdo executivo, a politica de
comunicagdo, marketing e imagem; assegura a articulagdo com estruturas
similares das unidades e subunidades organicas; promove o
relacionamento com os meios de comunicagdo social; gere a imagem da
autarquia; produz a documentag¢do de divulgacdo, os materiais de
informacgdo e comunicagdo da autarquia; assegura a execugao de produtos
e suportes de multimédia; apoio no ambito das tecnologias de informacgdo
e comunicagdo locais; estabelece a articulagdo com os servigos de
comunicagdo e imagem da autarquia; apoia a organiza¢do de eventos

institucionais promovidos pela autarquia.
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Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, cuida da
manuten¢do das viaturas que |lhe forem distribuidas, recebe e entrega
expediente ou encomendas, participa superiormente as anomalias
verificadas, abastece de combustivel as viaturas, procede a arrumagado da
viatura no final do servigo, preenche e entrega diariamente no setor de
transportes o boletim didrio da mesma com os elementos que dele
constem; assegura a limpeza e conservacdo de instalagdes, colabora
eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem e conservagao de
equipamentos, auxilia a execu¢do de cargas e descargas, realiza tarefas de
arrumacgao e distribuicdo, executa outras tarefas simples de carater manual
e exigindo principalmente um esforgo fisico e conhecimentos praticos;
procede a remogao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas,
remogdo de lixeiras e extirpacdo de ervas; executa os trabalhos de
desobstrucdo e limpeza de coletores, de sargetas e seus ramais e de
limpeza de fossas; executa tarefas de desobstrucdo, limpeza de coletores
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e caixas de visita, utilizando ferramentas adequadas; repara pavimentos e
assentando paralelepipedos, cubos ou outros sdélidos de pedra, tais como
calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcdria; vigia
conserva e limpa um determinado trogo de estrada, comunicando
aluimentos de via, executando pequenas reparagdes e desimpedimento
acessos, limpa valetas, comp&e bermas, desobstruir aquedutos de modo a
manter em boas condigdes o escoamento de daguas pluviais, compde
pavimentos efetuando reparagdes de calcetamento, executa cortes em
arvores existentes nas bermas da estrada; cultiva flores, arvores ou outras
plantas e semeia relvados em parques e jardins publicos, sendo
responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento
das culturas e a sua manutencdo e conservacgao, limpeza e conservagao dos
arruamentos e canteiros, executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de
cimento, podendo fazer o respetivo reboco, procede ao assentamento de
manilhas, tubos e cantarias, executa muros e estruturas simples,

montagem de armaduras muito simples;

a) Contrato de trabalho por tempo indeterminado;
b) Contrato de trabalho a termo resolutivo/certo ou incerto;

Aprovado na Reunido da Junta de Freguesia de 2 de dezembro de 2021

Aprovado na sessao da Assembleia de Freguesia de 17 dezembro de
2021




