FREGUESIA DE SANTA CATARINA DA FONTE DO BISPO

Contribuinte N2. 501094768

MAPA DE PESSOAL - 2019

POSTOS DE TRABALHO TOTAL
% POSTOS
CARGO / CARREIRA / Azagé\i?ci“g?gﬁo OCUPADOS PREVISIONAIS DE
CATEGORIA AREA FUNCIONAL ATRIBUICOES/ATIVIDADES COMPETENCIAS CTT| | CTTD| OUTR | CTTI | CTTD| OUTR | TRABAL
PROFISSIONAL
0S 0S | PREVIST
COM. COM, 0s
Fungdes de natureza técnica e administrativa de
aplicacio de métodos e processos de maior
complexidade nomeadamente programacéo,
organizacao e supervisao do trabalho do pessoal que
coordena em conformidade com as orientagdoes e
diretivas superiores definidas onde estao inseridas a
contratagao publica, recursos humanos, expediente,
apoio administrativo. Na drea do secretariado,
Secretariado: designadamente gestio de agenda, programa e Realizacdo e Orientacdo para
Contratacdo organizacdo de reunides, arquivo e expediente, Resultados; Orientagdo para o
Plblica; atendimento telefénico, apoio aos orgdos executivo e Servigo Puiblico;
Administrativa; deliberativo da freguesia, Na drea da tesouraria, Responsabilidade e
Assistanita Taenica 9.2 Ano Tesours‘xr.ia; nomeadamente proceder a liquidagiio da despesa, COmPr‘?mist FRILL0 Servio; 1 1 3
Contabilidade; cobranga de receitas e depésitos bancérios, controlo do | Organizagdo e Métodos de
Expediente; saldo da tesouraria,Na area juridica, tem fungdes de Trabalho; Conhecimento e
Recursos instrugdo de processos de contra ordenacéo e Experiéncia; Adaptagdo e
Humanos; procedimentos adimnistrativos. Na drea dos recursos | Melhoria Continua; Inovagdo e
Arquivo. humanos, instrugiio e acompanhamento de processos Qualidade; Comunicaggo.
de selagdo e recrutamente de pessoal, todo o processo
de avaliacdo do SIADAP, todas operacgdes relacionadas
com o processamente de vencimentos. Na drea da
contabilidade, elaboragdo do orgamento, suas
alteracBes e revisdes, prestacdo de contas, elaboracdo
do mapas do SIALL e elaboracdo do envio dos descontos.
Fungdes de natureza executiva enquadrado em
directivas definidas de atuacdo de unidade orgénica, Realizacdo e Orientagdo para
onde estdo inseridos executando tarefas de apoio Resultados; Orientacio para o
Secretariado: indispensdvel ao funcionamento dos servigos, rececao e Servico Publico;
Administrativa; entrega de expediente,receber, conferir e arrumar Responsabilidade e
S dihorEeltlesica - Expediente; docu'mentagﬁcirecebida’e énviada pella'Junta pfra 0 Compromisso com o Servigo; "
Arquivo; arquiveo, atendimento publico e telefénico,gestdo do Organizacio e Métodos de

Gestdo de stocks
de mercadoria

posto dos CTT com a gestédo de stocks de mercadorias,
apoio ao orgdo executivo. Gestdo no licenciamento de
canideos com licenciamento no SICAFE, gestdo da
populagdo.

Trabalho; Conhecimento e
Experiéncia; Adaptagdo e
Melhoria Continua; Inovagéo e
Qualidade; Comunicagdo,




Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatéria

Motorista de
pesados

Fungdes de natureza executiva de caracter manual ou
mecanico enquadrado em diretivas definidas de atuacdo
de unidade orgénica, onde estdo inseridos executendo
tarefas de aopio indispensaveis ao funcionamento dos
servigos, podendo comportar esforgo fisico,
nomeadamente condugdo de maquinas pesadas ao
servigo desta Junta

Realizacdo e Orientagdo para
Resultados; Conhecimento e
Experiéncia; Organizacdo e
Método de Trabalho;
Responsabilidade e
Compromisso com o Servigo;
Otimizagdo de Recursos;
Trabalho de Equipa e
Cooperacgdo; Adaptacdo e
Melhoria Continua;
Coordenagdo.

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatdria

Servigos Gerais

Nesta drea incumbe especificamente o exercicio de
todas as tarefas inerentes a atividade da Junta
nomeadamente limpezas dos caminhos, estradas, podas
de arvores, pequenas reparacdes/conservacdo dos
espagos verdes, utiliza¢io de rogadoras para limpeza de
bermas e valetas, utilizagdo de motoserras, pequenas
pinturas de edificios, limpeza e conservagio de
cemitério, utilizagdo de todas as ferramentas
necessarias a realiza¢do dos trabalhos habitualmente
realizados dentro da competéncia da Junta de freguesia.

Realizagdo e Orientagdo para
Resultados; Conhecimento e
Experiéncia; Organizacdo e
Método de Trabalho;
Responsabilidade e
Compromisso com o Servigo;
Otimizacdo de Recursos;
Trabalho de Equipa e
Cooperacdo; Adaptacdo e
Melhoria Continua;
Coordenacdo.

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatéria

Cemitério

Nesta area incumbe especificamente o exercicio de
todas as tarefas exercidas dentro da drea do cemitério,
nomeadamente apoio a execugdo dos funerais, abertura
e fecho de catacumbas, abertura e fecho de covais,
limpeza e conservacdo do cemitério.

Realizacdo e Orientagdo para
Resultados; Conhecimento e
Experiéncia; Organizagdo e
Método de Trabalho;
Responsabilidade e
Compromisso com o Servigo;
Otimizagdo de Recursos;
Trabalho de Equipa e
Cooperagdo; Adaptacdo e
Melhoria Continua;
Coordenacdo.

Total

Aprovado pela Junta de Freguesia em 27/11/2018
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