MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE PINHAL NOVO - ANO DE 2015
Nos termos do artigo 5.2 da Lei n.2 12-A/2008, de 27 de Fevereiro
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Servicos Administrativos
Atendimento, Secretariado e Tesouraria
Assegurar a recepgdo de reclamagbes e de pedidos de informagdo, a preparagdo de atestados e declaragdes, a
certificagdo de fotdcdpias, o arquivo de documentagdo, a devolugdo de editais, o apoio no expediente geral de
escritorio, a gestdo dos atendimentos do executivo, o controlo do Posto Publico de acesso a Internet e venda de
publicagdes e merchandising.
Atender e prestar informagdes referentes ao recenseamento de eleitores , inserir dados, elaborar notificagdes,
proceder ao arquivo e assegurar a correspondéncia.
Efectuar o registo, as licengas e as notificagdes referentes a canideos e gatideos. Assistente Técnico 5 3 2 0 0 5

Elaborar as actas da Comissdo Social de Freguesia, apoiar ao Executivo, elaborar de editais, tratar da
correspondéncia e executar notas de imprensa.

Garantir o atendimento, a prestagdo de informagBes para a venda de covais, gavetSes e nichos, assegurar a
elaboragdo de alvaras, a emissdo de licengas de construgdo e o registo e arquivo de documentos.

Proceder a elaboragdo e organizacdo de procedimentos e processos diversos

Garantir o controlo de lugares e elaborar processos de Mercados e Feiras.

Executar guias de receita, garantir a arrecadagdo de receitas e a gestdo do fundo de maneio.

Contabilidade e Recursos Humanos

Proceder a conferéncia de facturas, ao langamento de receitas e despesas, a elabora¢do de mapas/controlos de
execugdo orgamental.

Emitir cheques, assegurar as conferéncias bancarias/reconciliagdes, proceder ao registo e emissdo de mapas de
inventdrios patrimoniais , garantir o controlo/conferéncia de contas correntes e assegurar os arquivos de 1 1 0 0 0 1

L Assistente Técnico
contabilidade e de recusos humanos.

Assegurar o processamento de vencimentos, a elaboracdo de mapas de férias, apoiar a execugdo de fichas do
SIADAP e assegurar o registo e a actualizagdo do cadastro dos trabalhadores da autarquia.

Apoiar a elaboragdo de procedimentos concursais para a contratagdo de pessoal.
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Servigos Administrativos
Apoio Auxiliar Administrativo e Higiene e Limpeza
Assegurar a higiene e limpeza das instala¢8es (edificio sede), apoiar a realizagdo de tarefas administrativas simples,l  Acsistente Operacional 1 1 0 0 0 1
tais como a afixagdo de editais, execugdo de fotocdpias e efectuar servigos de exterior (apoiar a expedi¢do postal e
depdsitos bancdrios, entre outras).
Apoiar os servicos administrativos da freguesia na recepcdo de reclamagdes e de pedidos de informagdo, nal
reparacdo de atestados e declaragdes, na execucdo de fotdcdpias, no arquivo de documentacdo, na afixacdo e . .
prep E . N 9 - ¢ ) P q L. . ¢ . ¢ Assistente Operacional 0 0 0 0 0 0
devolugdo de editais, no apoio a distribuicdo do expediente geral de escritdrio, na gestdo dos atendimentos do
executivo, no controlo do Posto Publico de acesso a Internet e na venda de publicagGes e merchandising.
Intervencgao Local
Coordenagao
Garantir a coordenagdo dos trabalhadores dos sectores de Gestdo de Materiais e Equipamentos e de Manutengdo e
Reparagdo de Equipamentos Colectivos e Espagos Publicos.
Assegurar a gestdo dos bens e a prestagdo dos servigos necessarios ao funcionamento dos sectores Encarregado Operacional 1 1 0 0 0 1 a)
Zelar pelo cumprimento das tarefas que competem a cada um dos trabalhadores, assegurando uma prestagao de
servigcos com qualidade, eficdcia e eficiéncia.
Apoiar o executivo da freguesia na gestdo da autarquia e assegurar a ligagdo entre este orgdo e 0s servigos,
operacionais.
Gestdo de Materiais e Equipamentos
Assegurar a gestdo dos materiais e equipamentos da freguesia ou que estejam a sua guarda e garantir a sua
conservagao.
Executar tarefas de grau de complexidade médio, definidas superiormente, no ambito da reparacdo e conservagdo 1 1 0 0 0 1
de materiais e equipamentos da freguesia, nas areas de serralharia civil, carpintaria e electricidade
Garantir a execugdo de trabalhos de reparac3o e conservagdo de mobiliario urbano, de instalagdes da freguesia e de] Assistente Operacional
aceiros e caminhos rurais.
Proceder a realizagdo de pequenos trabalhos de construgdo civil, definidos superiormente, no &mbito da reparagdo e
conservagao de equipamentos colectivos e de outros espagos publicos.
Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou eléctricos, de uso simples ou de complexidade média,
necessarios a execug¢do dos trabalhos.
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Intervengdo Local
Manutengao e reparagdo de equipamentos colectivos e espagos publicos
Garantir a vigilancia, a reparacdo e a conservagdo de jardins e de parques infantis, assegurando a criagdo e
manutengdo das condigdes de segurancga dos seus utentes.
Assegurar a realizagdo de pequenos trabalhos de reparagdo e conservagdo do mobilidrio urbano afecto a estes
espacos, incluindo a realizagdo de pequenos trabalhos de construgdo civil e electricidade necessarios ao seu normal 9 6 3 2 0 11
funcionamento. Assistente Operacional
Promover ac¢Ges de limpeza e manutengdo de equipamentos e materiais instalados em espacgos publicos.
Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou electricos, de uso simples, necessarios a execugdo
dos trabalhos.
Realizar tarefas de limpeza e manutengdo dos espagos publicos e de vias de circulagdo automével e pedonal.
Gestdo Cemiterial
Servigos Cemiteriais
Assegurar a realizagdo dos servigos funebres, garantindo, inclusivamente, a realizagdo das tarefas administrativas
necessdrias para o efeito.
Zelar pelas boas condigdes de limpeza e manutengdo das construgdes existentes nos cemitérios e pelos espagos| . .
. . T - o Assistente Operacional 4 4 0 0 0 4
envolventes, incluindo o acompanhamento e verificagdo da execugdo de construgdes .
Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou eléctricos, de uso simples, necessarios a execugdo
dos trabalhos.

a) Nomeado nos temos dos art9s. 602 e 622 da Lei n® 12-A/2008 e ao abrigo da Lei n.2 83-C/2013 (LOE), por mobilidade interna na modalidade intercategorias pelo periodo de 18 meses



