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Aprovado por unanimidade em Reunião de Executivo de 15.04.2024
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SETOR / SERVIGCO

CARREIRA

CATEGORIA

AREA DE FORMACAQ
ACADEMICA OU PROFISSIONAL

POSTOS DE TRABALHO

Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas

_ s
Tempo Indeterminado v /
£
Ocupados | Cativos Vagos Previstos y
Gabinete de Apoio ao Presidente Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 0 1 j(

Gabinete de Apoio ao Executivo

Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

1 0 ik 2
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 2 0 0 2
GATES HECA AR e Téc.nico Supt?rioAr Téc.nico Supe?rir{r Licenciatura 1 0 0 1
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 0 0 1 1
Gabinete Juridico Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 0 0 1 1
Gabinete de Sistemas de Informacdo e Telecomunicacdes Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 1 0 0 1
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 1 1 3
Setor dos Licenciamentos Assistente Técnico Coordenador Técnico 12.2 Ano il 0 o] 1
C Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 0 0 1 il
A Setor de Fiscalizagdo e Contraordenagdes Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria 1 0 T 2
Setor de Gestdo Escolar e Projetos Educativos Técr\'ﬁco Superior 7 Técr\ico Superior ; L.icenciatur? - 2 0 0 2
R Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatdria 8 0 0 8
R Setor de Programacg3do Cultural Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 0 0 1 1
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 1 0 2
E Setor de Atendimento, Expediente e Arquivo Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 2 0 3 5
Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatdria 5 0 2 7
I Setor de Recursos Humanos Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 3 0 0 3
R Setor de Tesouraria Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 2 0 0 2
i 5 Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 3 0 0 3
A Setor da Contabilidade e Gestdo Orgamental FEmE—— iécnico TR iécmm 5% B B T = T
S Setor Aprovisicnamento e Contratagdo Publica Técpico SUp?rio.r Téc.nico Sup‘?rio.r ] - = - =
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 2 0 1 3
BEta . Projatios e DeservaliveTto Sl Téc-nico Superior = Téc-nico Superior : L.icenciatur.a _ 6 2 2 10
G Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 1 0 0 1
L Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 3 0 0 3
E Retorde Apoinad;™dade Assistente "Jrécnico Assistente F':'hécnicc) 12.2 Ano 0 i 1 2
R Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 2 0 0 2
Setor de Gestdo e Apoio as Atividades Desportivas Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 1 0 i 2
A Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatéria 3 0 1 4
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura il 0 0 1
I Seloh e Expagos Veides Assistente iécnico Assistente ?I'e’cnico 12.2 Ano 0 0 1 1
S Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 0 1 0 1
Assistente Técnico Coordenador Técnico 12.2 Ano I 0 0 1
Setor de Higiene Urbana Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 0 0 1 1
Assistente Operacional |Encarregado Geral Operacional Escolaridade Obrigatoria 1 £ 0 2
Assistente Operacional |[Encarregado Operacional Escolaridade Obrigatoria 3 0 0 3
Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 20 0 23 43
Setor de Manutengdo e Conservagdo Espaco Publico Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 0 1 0 1
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 0 1
Setor Infra-Estruturas, Equipamentos e Viaturas Assistente Operacional |Encarregado Operacional Escolaridade Obrigatoria 1 0 0 1
Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 9 1 1 11
Técnico de Sistemas e L. .
- = 5 . o = Técnico de Sistemas e 57
CARREIRAS ESPECIAIS Gabinete de Sistemas de Informagdo e Telecomunicag¢des Tecnologl_as de Tecnologias de Informacio Curso Tecnoldgico Grau Il 1 0 1 2
Informagao
Setor de Fiscalizagdo e Contraordenagdes Fiscal Fiscal 12.2 Ano 1 0 1 2
MAPA RESUMO POSTOS DE TRABALHO
CARREIRAS/CATEGORIAS Ocupados | Cativos Vagos Previstos
Técnico Superior 29 7 7 43
Técnico d.e Sistemas e ) 1 0 1 2
Tecnologias de Informagao
Assistente Técnico 10 2 10 22
Fiscal 1 0 1 2
Coordenador Técnico 2 0 0 2
Encarregado Geral Operacional 1 1 0 2
Encarregado Operacional 0 0 a
Assistente Operacional 47 1 28 76
| TOTAL 95 | 11 | 47 | 153 |




Anexo a 1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal 2024 R

Documento de Apoio a 1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal

Descri¢do dos postos de trabalho

SETOR [ SERVICO

CARREIRA/CATEGORIA

Fungdes Especificas

Gabinete de Apoio ao Presidente

Técnico Superior

Efetuar o apoio ao nivel do secretariado do Presidente de Junta e dinamizacdo de atividades em articulagdo com os restantes membros do
lexecutivo; Prestar apoio ao Presidente de Junta nas Sessdes da Assembleia Municipal; Organizar a agenda do Presidente, nomeadamente, no que
respeita as audiéncias e ao atendimento aos municipes; Organizar a agenda e marcar as reunides do Presidente de Junta com entidades externas;
Preparar contactos exteriores, fornecendo elementos que permitam a sua documentacdo prévia; Executar outras tarefas ou fungdes que |he sejam
superiormente incumbidas, em observancia & sua area funcional/competéncia

Gabinete de Apoio ao Executivo

Técnico Superior

Assegurar o secretariado do Presidente da Assembleia de Freguesia e promover a correta articulagdo com o Orgéo Executivo; Assegurar todos os
procedimentos relativos ao expediente, convocatdrias, preparagio de agenda e atas; Apoiar o funcionamento das comissées e grupos de trabalho,
bem como os membros do Orgio Executivo e da Assembleia de Freguesia no exercicio das suas fungdes; Transmitir aos servigos competentes as
informacgdes necessarias ao processamento de remuneragoes e abonos devidos aos membros da Assembleia de Freguesia; Importar as
deliberacdes e intervencdes com preenchimento dos respetivos detalhes;Envio de mogdes, recomendacdo e votos (louvor/pesar) as entidades
designadas nos mesmaos, apds aprovagdo em Assembleia de Freguesia; Elaboragao e envio de convocatdrias das reunides partidarias, ao abrigo do
Estatuto do Direito de Oposi¢do bem como apoio administrativo; Apoio logistico e administrativo as sessdes de Assembleia de Freguesia, apoio a
Mesa da Assembleia de Freguesia; Elaboragdo de informagbes, oficios, despachos, editais;Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;
Distribuigio de processos, informagdes e faturas no programa de gest3o documental, para os Vogais e/ou Presidente e servigos, bem como
respetivos processos fisicos; Recolha de informag3o trimestral, para a elaboragdo da “Informacgdo escrita da Presidéncia” para ser submetido a
apreciacdo do érgdo deliberativo, em todas as reunides ordindrias; Controlo mensal dos custos dos CTT; Ponte com o relator das atas da
Assembleia de Freguesia; Recolha de informacdo e elaboragdo de respostas as solicitagdes de entidades externas; Secretariado e Apoio
Administrativo ao Senhor Presidente e Assessor; Apoio Administrativo ac Secretario da Junta, no dmbito do Recenseamento Eleitoralgxecutar
outras tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Realizar as tarefas de secretariado no Gabinete de Apoio ao Executivo; Elaboragdo de informagdes de contratagdo de bens e servigos; Gestdo de
agenda do Vogal do Orgdo Executivo, assegurando todos os procedimentos administrativos relativos a sua preparagao, ao expediente, efetuando 3
marcacio de reunides solicitadas internas ou externas, tendo em conta a sua duragdo e o nimero de participantes, estabelecendo os contatos e
coligindo os documentos necessarios; Organizar e classificar o arquive; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente
incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Gabinete de Comunicagdo e Imagem

Técnico Superior

Exercer fungBes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente de natureza consultiva, de estudo e planeamento e elaboragdo de
pareceres e projetos nas areas inerentes a promogao e divulgagio da imagem institucional da Junta de Freguesia e producao informativa, na qual
se inclui a produgdo de contetdos informativos e a comunicagdo com o exterior, atendendo aos diferentes segmentos alvo: Publicagdes escritas,
eletrénicas, e relagbes institucionais com os media; Conceber e produzir documentos multimédia para posterior publicagdo nos canais da
Autarquia; Executar outras tarefas ou funcdes que |he sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Produzir, editar e publicar contetidos noticiosos e informativos, na esfera da comunicagdo institucional, recorrendo a meios classicos em formato
de publicagdo periddica, canais digitais onde se incluem o sitio oficial e as publicagdes nas redes sociais, notas de imprensa e outros suportes
dirigidos aos meios de comunicagdo social; produgio informativa, na qual se inclui a produgdo de contetidos informativos e a comunicagdo com o
exterior, atendendo aos diferentes segmentos alvo: publicagdes escritas, eletrénicas, e relagdes institucionais com os media; Conceber e produzir
documentas multimédia para posterior publicagiio nos canais da Autarquia, nomeadamente na area da produgio grafica, na qual se inclui a
criacio, produgdo e publicagio de conteudos graficos, quer para os suportes tradicionais, quer para as publicagBes eletronicas da Organizacao,
dispositivos de publicidade e propaganda para servico publico, onde se inclui a adaptacdo e criacdo de toda a comunicaggo off-line ;Colaborar na
elaboracdo dos suportes e dispositivos graficos inerentes as solicitagdes do universo da Junta de Freguesia, como sejam, flyers, cartazes, brochuras|
jornais, muppis, cartdes e outros artigos para utilizacao comum, com o fim de serem disponibilizados ao publico e aos servigos; Executar outras
tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Gabinete Juridico

Técnico Superior

Elaboragdo e emissdo de Pareceres juridicos em varias areas, nomeadamente no que concerne ao direito publico, a contratagao publica e
licenciamentos; Elaboracio de respostas a reclamagdes gerais e reclamacdes administrativas; Elaboracao de respostas a interpelagdes de terceiros
em fase pré-judicial; Andlise de pedidos de indemnizagio e emissao das respetivas respostas, no dmbite da Responsabilidade Civil Extracontratual
do Estado {Autarquia Local); Elaboragdo de propostas para Reunides de Executivo; Elaboragdo de regulamentos; Apoio ao servigos da Junta de
Freguesia, com especial foco no atendimento na emissdo de Atestados e, nos Licenciamentos; Elaboracdo de contratos; Instrugdo de processos de
contracrdenagio; Elaboragdo de pareceres juridicos € memorandos internes; Acompanhamento de processos administrativos; Acompanhamento
liuridico genérico; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua drea funcional/competéncia.

Gabinete de Sistemas de Informacao e
Telecomunicagdes

Assistente Técnico

Executar diversos trabalhos de eletricista no ambito das suas competéncias, nomeadamente execugdo e reparacdo de instalacbes de baixa tensdo,
redes elétricas de edificios, reparagdo e manutencio de aparelhos elétricos, substituicdo de lampadas em edificios, montagem de extensdes
elétricas para apoio a eventos; Verificar circuitos, equipamentos e componentes elétricos para identificar perigos, anomalias e necessidades de
reparacio; Executar outras tarefas ou funges que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Setor dos Licenciamentos

Técnico Superior

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio gera
ou especializado nas dreas de atuagio comuns, instrumentais e operativas do setor; Exercer fungGes com responsabilidade e autonomia técnica,
ainda que com enquadramento superior qualificado; Apreciar e informar, & luz dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos a dreas de
ocupagdo da via publica, publicidade, abertura e funcionamente de estabelecimentos comerciais ou industriais; presta informacdes sobre situagée
de facto com vista a instrugdo de processos autdrquicos nas areas da sua atuagdo especifica; Efetuar vistorias no dmbito do Regime Juridico dos
Licenciamentos; Apreciar processes de pedidos e renovagdes de licenciamentos; Efetuar atendimento técnico; Executar outras tarefas ou fungBes
que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor; Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estdo afetos, emitir
diretivas e orientar a execugdo das tarefas; Organizar os processos da sua area de competéncias, informa-los, emitir pareceres e minutar o
expediente; Atender e esclarecer funciondrios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo; Coordenar
todas as tarefas dos assistentes técnicos e outros trabalhadores afetos ao servico; observar o cumprimento dos prazos legais dos procedimentos
que correm no setor; Cumprir os despachos, decisies e notificagbes em tempo oportune; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Verificar o cumprimento das normais legais em vigor no @mbito de ocupac@o e projecdo de e para o espaco publico; Garantir que os equipamentos|
licenciados cumprem com as disposicdes legais; Efetuar contacto com os comerciantes a fim informar a periodicidade do licenciamento; Reportar
quaisquer modificacBes relativas aos requerentes bem como comunicar o encerramento, ou abertura de um novo estabelecimento; Consultar a
plataforma “Gesturbe” para verificar o licenciamento; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em
observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Fiscalizagdo e Contraordenagdes

Assistente Operacional

Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento do servico da Fiscalizagdo e Contraordenagdes, podendo comportar
esforco fisico; Apoia no cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos a dreas de ocupagdo da via publica, publicidade, obr3
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagao do patriménio e fiscalizagdo preventiva do

|territério; presta informacdes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos autarquicos nas dreas da sua atuagdo especifica;

Acompanhamento da Policia Municipal quande necessario; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observincia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Gestdo Escolar e Projetos Educativos

Técnico Superior

Elaboracio do Plano de Atividades Anuais no setor da Educagdio; Monitorizagao de Plano de Atividades Anuais; Planificagdo e dinamizagdo de
atividades ludico-pedagégicas com criangas; Elaboragdo, execucdo e monitorizagdo de projetos educativos direcionados a infancia; Avaliacdo
psicolégica em eontexto escolar; Acompanhamento psicoldgico de criangas e familias; Elaboracdo de relatério de avaliagdo psicologica; Elaboragio
de relatorios técnicos; Elaboracdo de informagdes de contratagao de bens e servigos; Gestao da rede de parceiros e protocolos; Elaboragdo e

Técnico Superior

monitorizacdo do orgamento anual da Educagdo, da Cultura e da Saude e Bem-Estar animal; Gestdo da rede na Cultura e na Saide e Bem-Estar
Animal de parceiros e protocolos; Planificagdo e gestdo de atividades culturais; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente
incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e controlar as entradas e saidas da escola; Prestar informagoes,
utilizar equipamentos de comunicagdo, incluindo estabelecer ligagdes telefonicas, receber e transmitir mensagens; Providenciar a limpeza,
arrumacio, conservagao e boa utilizagdo das instalagbes, bem como do material e equipamento didatico e informatico necessario ao
desenvolvimento do processo educativo; Exercer atividades de apoio aos servigos de agdo social escolar, laboratdrios, refeitdrio, bar e bibliotecas
escolares, de mado a permitir o seu normal funcionamento; Participar com os docentes no acompanhamento das criangas com vista a assegurar
um bom ambiente educativo; Contribuir para a plena farmagao, realizagao, bem-estar e seguranca das criangas; Colaborar ativamente com todos
os intervenientes no processo educativo; Cooperar nas atividades que visem a seguranga de criangas na escola; Prestar apoio e assisténcia em
situacBes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestacdo de cuidados de saude;
Efetuar, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcienamento dos servigos; Participar em acoes de formagdo, nos
termos da lei, e empenhar-se no sucesso das mesmas; Cooperar com 0s restantes intervenientes no processo educativo na detecdo de situagoes
que exijam correco ou intervengdo urgente, identificadas no ambito do exercicio continuado das respetivas fungdes; Respeitar, no ambito do
dever de sigilo profissional, a natureza confidencial da informagdo relativa as criangas, alunos e respetivos familiares e encarregados de educagdo;
Respeitar as diferencas culturais de todos os membros da comunidade escolar; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente
incumbidas, em observéncia a sua drea funcional/competéncia.
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Setor de Atendimento, Expediente e Arquivo

Técnico Superior

Garantir a recegdo e atendimento de utentes, fazendo uso de linguas estrangeiras, quando necessario; Assegurar o \
organizagao e instrugdo das pretensdes, relativas as matérias da competéncia da autarquia, ou se for o caso, encaminha-lo para oséervicos
competentes; Apoiar o planeamento e a definig3o de estratégias inerentes a atividade do setor; Colaborar na organizagio e ng4poio do Arquivo;
Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade do atendimento com uso de meios informaticos; EXécutar outras tarefas ou
funcbes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente aos servicos da Junta de Freguesia; Garantir o encaminhamento do publico no seu
contacto com os servigas; Prestar apoio aos fregueses na organizagao e instrugio das pretensdes, relativas as matérias da competéncia da
autarquia, ou se for o caso, encaminha-lo para os servigos competentes; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente
incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Proceder 3 organizagdo dos varios produtos utilizados nas limpezas, bem como controlar stock, e efetuar o seu pedido quando atingido o nimero
minimo; Limpar, varrer, aspirar, lavar e encerar pavimentos/chae, em escritdrios ou outras instalagdes similares; Limpar, desinfetar e desodorizar,
sanitdrios e balnedrios e reabastecer os produtos de higiene (sabdo, papel, etc.); Limpar/lavar mabiliario, paredes, tetos, janelas e outras
superficies de vidro; Esvaziar cestos do lixo para contentores indicades; Cumprir as normas de higiene, satide e seguranga no trabalho; Executar
outras tarefas ou fungdes que [he sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Setor de Recursos Humanos

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servico, em observancia as competéncias funcionais; Elaborar informagdes de cardter técnico sobre os
assuntos relacionados com a gestdo dos recursos humanos; Submeter a despacho superior, devidamente instruidos e informados, os assuntos que
dependam da sua resolugdo; Assegurar a gestdo e o acompanhamento do Sistema de Avaliag3o de Desempenho; Apoiar os servigos na
identificagdo de necessidades e planeamento de recursos humanos, de modo a garantir a execugio e manuteng@o do mapa de pessoal da
autarquia; Assegurar o sistema de recrutamento e sele¢io ao nivel dos recursos humanos necessarios, bem como o processo de recrutamento;
Gestdo dos processos de cessacao do vinculo de emprego publico por iniciativa do empregador ou por iniciativa do trabalhador; Apoiar técnica e
administrativamente o processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de indigitagao e elei¢cdo da comissdo
paritaria; acompanhar e monitorizar o processo avaliativo; Assegurar o suporte a gestao de carreira e progressao dos trabalhadores com relacio
juridica de emprego publico; Promover as agdes necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de selegio;
Assegurar a adequagao com as normas legais vigentes, os processos de recrutamento de pessoal, promovendo a organizacdo e o normal decurso
dos processos; Aferir a necessidade de formacdo profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servico e os valores humanos disponiveis,
promovendo as necessarias adaptacoes e agdes de formacgo, conforme os planos de formagdo validados; Executar outras tarefas ou funcdes que
Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

Realizar as operagdes de processamento de vencimentos e outros abonos; Elaborar informaces de cardter técnico sobre assuntos relacionados
com o processamento de abonos e de descontos quer facultativos quer obrigatdrios; Colaborar na gestdo dos processos de recrutamento de novod
trabalhadores e de outros procedimentos concursais relacionados com os recursos humanos; Prestar apoio nos processos de recrganizagdo interng
dos servigos; Apoiar no Sistema de Avaliacdo de Desempenho; Apoiar na gestao e controlo da assiduidade; Apoio nos processos de Mobilidade

|Interna e Mobilidade Intercarreiras; Elaborar mapas para entidades externas, processar vencimentos e outros abonos; Registar e encaminhar a

correspondéncia relativa a recursas humanos; Executar outras tarefas ou fun¢des que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua
area funcional/competéncia.

Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores da autarquia, contabilizar faltas e auséncias em geral; Recolher e tratar os dados de
registo de assiduidade; Prestar apoic nas operagdes de processamento de vencimentos e outros abonos; Colaborar na gest3o dos processos de
recrutamento de novos trabalhadores e de outros procedimentos concursais relacionados com os recursos humanos; Prestar apoio nos processos
de reorganizagao interna da estrutura dos servigos; Apoiar administrativamente o processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores;
Executar outras tarefas ou fun¢des que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Tesouraria

Assistente Técnico

Executar fungdes que se enquadrem no ambito do servigo de tesouraria; Cobranga de receitas dos servigos; Receitas Orgamentais; Pagamentos a
entidades publicas e privadas; Reconciliagio bancaria; Conferir os movimentos bancarios, titulades pela autarquia; Encerramenta da Caixa ao fim
do dia; Elaboragdo de todos os mapas referentes ao movimento diario; Depdsitos de valores; Atendimente acs municipes que se deslocam, a fim
de pracederem ao pagamento das taxas de licencas; Deslocagdes as Entidades Bancarias para efetuar depdsitos em numerério e cheques; Executar
outras tarefas ou fungGes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia 3 sua drea funcional/competéncia.

Setor da Contabilidade e Gestdo Or¢amental

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais; Garantir o reporte de informagdo econémico-
financeira a entidades externas, em observancia as obrigatoriedades legais estabelecidas; Promover a elaboragao de mapas que verifiquem a
existéncia de desvios orgamentais entre o programado e o executado e preparar a compilagao de elementos necessérios ao controlo de execucdo
or¢amental; Conferir e analisar a adequagdo dos registos contabilisticos, dos factos patrimeniais e das operagoes de natureza orgamental; Auxiliar
na elaboragdo dos documentos de prestagao de contas e relatdrio de gestdo da autarquia; Conferir os tributos de natureza fiscal que a Autarquia,
nos termos legais, deverd liquidar junto de terceiros; Conferir os procedimentos subjacentes 3 emissao de Ordens de Pagamento; Participar no
planeamento e execugdo do Plano de Tesouraria; Parametrizar os aplicativos inerentes a area contabilistica; Executar outras tarefas ou fungdes
que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua érea funcional/competéncia.

Técnico Superior

Processamento e liquidagio de despesas autorizadas (fornecedores, pagamentos auténomos, Fundos de Emergéncia Social (FES); Registo,
liquidagdo e pagamento das despesas dos diversos servicos; Liquida¢do dos vencimentos e descontos quer obrigatérios quer facultativos a nivel
salarial; Controlo didrio da tesouraria; Efetuar a reconciliagio de documentos de receita e verificagdo da legalidade e execugdo do processamento;
Apoio na elaboragao e execucdo do orcamento, em estrito cumprimento das normas legais e regulamentares aplicdveis em termos de Despesa e
Receitas; Apoio na realizagdo da Execugdo Orgamental dos orcamentos de funcionamento e organizar os processos de alteragao orcamental para
aprovacdo; Compilar e tratar a informagdo financeira, com vista a elaboragao de relatdrios financeiros mensais, semestrais e anuais; Atualizagdo e
controlo do cadastro e inventdrio dos bens do patriménio.

Organizagao e manutencao da contabilidade e tesouraria no processamento e liquidagao das despesas autorizadas, elaboragao dos processos de
despesa, verifica¢io da sua legalidade e execugdo do processamento, registo, liquidagdo e pagamento das despesas dos orgamentos; Desempenhal
funcdes na drea financeira ao nivel da elaboragdo, execu¢do e gestdo orgamental, em estrito cumprimento das normas legais e regulamentares
aplicdveis em termos de Despesa e Receitas; Elaborar proposta anual de Orcamento, a Conta de Geréncia, bem como os demais instrumentos de
gestdo previsional e de prestagio de contas; Controlar a Execugdio Orgamental dos orgamentos de funcienamento e organizar os processos de
alteragiio orgamental; Elaborar informagdes e propostas no ambito do Orgamento para aprovagdo; Compilar e tratar a informag3o financeira, com)
vista a elaboracdo de relatorios financeiros mensais, semestrais e anuais; Elaborar e prestar informagao financeira e fiscal para posterior envio a
entidades externas; Atualizacdo e controlo do cadastro e inventario dos bens do patriménio ; Controlo financeiro e menotorizagdo mensal e
trimestral, das verbas recebidas pelo regime juridico das autarquias locais, bem como o regime juridico da delegagdo de competéncias dos
municipios nas freguesias; Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea
funcional/competéncia.

Assistente Técnico

|Colaborar com fungBes na drea financeira ao nivel da elaboragdo, execugdo e gestio orcamental; Apoio na elaboragdo da proposta anual de

Orgamento, a Conta de Geréncia, bem como os demais instrumentos de gestdo previsional e de prestaco de contas; Compilar e tratar a
informagio financeira, com vista a elaboragio de relatérios financeiros mensais, semestrais e anuais; Atualizagdo e controlo do cadastro e
inventario dos bens do patriménio; Processamento e liquidagio de despesas autorizadas; Registo de faturas; Registo de cabimentes, compromisso
e pagamento de despesas; Verificacdo e conferéncia dos resumos de controlo didrio da tesouraria; Efetuar a reconciliagdo de documentos de
receita e verificag3o da legalidade e execugdo do processamento; Colaboragda na execugdo das reconciliagdes bancarias; Executar outras tarefas
ou fungBes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia  sua drea funcional/competénciz

Setor Aprovisionamento e Contratagao Publica

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observincia as competéncias funcionais; Realizar atividades de elevado grau de complexidade|
de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade, com particular incidéncia na érea das prestagdes de
servigos: elaborar pecas procedimentais, analisar propostas e atualizar a plataforma de contratagéo; Efetuar estudos que fundamentem a
necessidade de realizagio de ajustes diretos, em especial sobre a impossibilidade de satisfagio da necessidade por via dos recursos préprios da
autarquia no dmbito da adjudicagdo de empreitadas, aguisicdo de bens ou servicos; Planear e aplicar métodos de natureza técnica e ou cientifica
que fundamentem e preparem a decis3o; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua drea
funcional/competéncia.

Técnico Superior

Assegurar a instrucio e tramitagio dos processos de aquisigio de bens e servicos e de empreitadas de obras publicas; Escolha do procedimento
adequado tendo em conta os limites impostes; Tramitagao eletrénica dos procedimentos quando obrigatdria (Plataforma Compras.pt); Publicacge
e prestagdo de informacdo obrigatéria (Diario da Republica; JOUE; Portal Base.Gov); Informagdo atualizada dos contratos efetuados; Informagao
sobre os compromissos plurianuais e a respetiva reparticdo de encargos; Gestdo e acompanhamento dos contratos; Solicitar confirmagao de
execucdo do contrato ao servico competente pelo seu acompanhamento (gestor do contrato); Emitir informagdo de pagamento para autorizagao
superior e posterior pagamento pelo servigo de contabilidade; Informacao atualizada dos contratos em vigor; Elaboracdo de mapas e informagdes
de apoio & gestdo e tomada de decisdo; Planear com os servicos o Plano Anual de Compras; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Andlise das Informagdes rececionadas por parte dos Servigos; Solicitagdo de Cotizagdes a entidades por forma a procurar melhores pregos, prazos
de entrega e condigdes de pagamento; Escolha do Procedimento a adotar dentro da Contratagdo Publica; Elaboragdo das pecas necessarias para o
Decisor auterizar a Adjudicagio e o pagamento dos bens ou servigos; Elaboragde das Requisicdes internas e externas; Envio das requisi¢des aos
fornecedores para a entrega dos bens ou servicos; Economato — Gest3o e entregas dos matérias solicitados pelos colaboradores e servigos dos
diversos equipamentos da Junta; Verificagdo das faturas para pagamento — solicitacao aos gestores dos contratos a confirmagado do Servigo;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instrucBes imanadas do responsavel do servigo; Prestar apoio
na elaboracde de pegas de procedimento, condugdo de procedimentos de ajuste direto em regime simplificado, aprovisienamento de bens, gestao|

Assistente Técnico

de stocks, informagdo de faturas; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area
funcional/competéncia.

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia s competéncias funcionais; Assegurar a execucdo das competéncias da
autarquia no dmbito da agéo social, intervengdo social, rede social, apoio psicossocial, psicologia escolar e equipamentos sociais; Assegurar o
planeamento, execugdo e avaliagdo das matérias relacionadas com assuntos sociais; Garantir o planeamento integrado e a participa¢do dos
agentes sociais; Gerir a articulagdo com as instituicGes, pablicas e privadas, que exer¢am a sua atividade no dominio social; Executar outras tarefas
ou funces que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Detetar as necessidades dos cidad3os utilizando para o efeito teorias € metodologias de intervengdo, designadamente: diagnéstico, entrevista,
mediagao, visita domicilidria, estabelecimenta de parcerias; Apoiar na defini¢do de estratégias que permitam o apoio a familias ou grupos
vulneraveis na resolucdo dos problemas sociais, potenciando os recursos e beneficios facultados por diversos servigos, independentemente da sua
natureza publica ou privada; Promover, articular e qualificar as respostas na area soclal numa intervengio em rede; Colaborar na elaboracio de
projetos de intervengdo comunitaria e projetos interdisciplinares; Realizar trabalhos de investigacdo social; Executar outras tarefas ou funcbes que

Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.










