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Aprovado por unanimidade em Reuni&o de Executivo de 05.11.2024

Aprovado por maioria em Assembleia de Freguesia Extraordinaria de 11.11.2024

Favor - PS (4), PSD (3), CDS (2), BE (1)
Abstencédo - IL (1), CDU (1)
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SETOR / SERVICO

CARREIRA

CATEGORIA
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ACADEMICA OU PROFISSIONAL
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Py

\ g
Contrato de Trabalho er;}"‘th‘qées Publicas

Tempo Indeterminado

Ocupados
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Gabinete de Apoio ao Presidente

Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

1

0 0

1

Gabinete de Apoio ao Executivo

Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano
Gabinete de Comunicagio e Imagem [Técnico Supe'rio.r Téchico Supério.r Licenciatura
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ang
Gabinete Juridico [Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura
Gabinete de Sistemas de Informagéo e Telecomunicacdes Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano
[ Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura
Setor dos Licenciamentos Assistente Técnico Coordenador Técnico 12.2 Ano
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano

Setor de Fiscalizagio e Contraordenagdes

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatoria

Setor de Gestdo Escolar e Projetos Educativos

Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatoria

Setor de Programacdo Cultural

Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Setor de Atendimento, Expediente e Arquivo

Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Assistente Técnico

Assistente Técnico

12.2 Ano

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatéria

Setor de Recursos Humanos

Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Setor de Tesouraria Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano
i ~ Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura
Setor da Contabilidade e Gestdo Orgcamental = D : - pA =
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano
- e e Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura
Setor Aprovisionamento e Contratacdo Publica = = - =
P atag Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano

Setor de Projetos de Desenvolvimento Social

[ Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatoria

Setor de Apoio a 3.2 Idade

[Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano
[ Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura
Setor de Gestdo e Apoio as Atividades Desportivas Assistente Téchico Assistente Técnico 12.2 Ano

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatoria

Setor de Espacos Verdes

[ Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Setor de Higiene Urbana

Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura
Assistente Técnico Coordenador Técnico 12.2 Ano
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano

Assistente Operacional

Encarregado Geral Operacional

Escolaridade Obrigatoria

Assistente Operacional

Encarregado Operacional

Escolaridade Obrigatoria
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Assistente Operacional [Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 26 12 38
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura i 0 1.
Setor Infra-Estruturas, Equipamentos e Viaturas Assistente Operacional |Encarregado Operacional Escolaridade Obrigatdria 1 0 1
Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 10 2 13
TEenicodeSstemase Técnico de Sistemas e
Gabin i as de Informagdo e Telecomunicagdes Tecnologias de = - Curso Tecnolégico Grau Il 1 0 1 2
CARREIRAS ESPECIAIS Bineteidesistem < o 260 o Tecnologias de Informacio &
Informacgao
Setor de Fiscalizagdo e Contraordenagbes Fiscal Fiscal 12.2 Ano 1 0 1 2
MAPA RESUMO POSTOS DE TRABALHO
CARREIRAS/CATEGORIAS Ocupados | Cativos Vagos Previstos
[ Técnico Superior 29 7 5 41
Técnico de Sistemas e » u 1 -
[Tecnologias de Informagdo
Assistente Técnico 13 L 10 24
Fiscal 1 0 1 2
Coordenador Técnico 2 0 0 2
Encarregado Geral Operacional 1 1 0 2
Encarregado Operacional 4 0 2 6
Assistente Operacional 58 1 15 74
[ TOTAL 109 | 10 | 34 | 153
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Descrigdo dos postos de trabalho

SETOR / SERVICO

CARREIRA/CATEGORIA

Funcdes Especificas

Gabinete de Apoio ao Presidente

Técnico Superior

J’Eetuar 0 apoio a0 nivel do secretariade do Presidente de Junta e dinamizagdo de atividades em articulagdo com os restantes membros do
executivo; Prestar apoio ao Presidente de Junta nas Sessdes da Assembleia Municipal; Organizar a agenda do Presidente, nomeadamente, no que
respeita as audiéncias e ao aos Organizar a agenda e marcar as reunides da Presidente de Junta com entidades externas;
Preparar contactos exteriores, fornecendo elementos que permitam a sua documentagdo prévia; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam)|
[superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia

Gabinete de Apoio ao Executivo

Técnico Superior

] do id da de Freguesia e promover a correta articulagao com o Orgdo Executivo; Assegurar todos os
pr i relativos ao convocatdrias, preparagao de agenda e atas; Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho,|
[bem como os membros do Orgéo Executivo e da Assembleia de Freguesia no exercicio das suas fungdes; Transmitir aos servicos competentes as
informagoes r a ao pr de des e abonos devidos aos membros da Assembleia de Freguesia; Importar as
deliberagbes e intervengGes com preenchimento dos respetivos detalhes; Envio de mogaes, recomendago e votos (louvor/pesar) as entidades
designadas nos mesmos, apGs aprovagio em Assembleia de Freguesia; Elaboracdo e envio de convocatérias das reunides partidarias, a0 abrigo do
Estatuto do Direito de Oposicdo bem como apoio administrativo; Apoio logistico e as sessdes de de Freguesia, apoio a
Mesa da Assembleia de Freguesia; Elaboraco de informagdes, oficios, despachos, editais;Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete;
Distribuicdo de processos, infarmagdes e faturas no programa de gestdo documental, para os Vogais e/ou Presidente e servigas, bem como
respetivos processos fisicos; Recolha de informag3o trimestral, para a elaboragao da “Informagao escrita da Presidéncia” para ser submetido 3
apreciagiio do érgdo deliberativo, em todas as reunies ordingrias; Ponte com o relator das atas da Assembleia de Freguesia; Recolha de
informagio e elaborago de respostas as solicitagdes de entidades externas; Secretariado e Apoio Administrativo ao Senhor Presidente e Assessor;
Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional /competéncia.

Assistente Técnico

Realizar as tarefas de secretariado no Gabinete de Apoio ao Executivo; Elaboragéo de informagdes de contratagdo de bens e servigos; Gestao de
agenda do Vogal do Orgdo Executivo, assegurando todos os p relativos a sua preparagdo, ao expediente, efetuando g
marcacdo de reunides solicitadas internas ou externas, tendo em conta a sua duragdo e o numero de participantes, estabelecendo os contatos e
coligindo os documentos necessdrios; Organizar e classificar o arquivo; Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente
incumbidas, em observancia 3 sua area funcional/competéncia.

Gabinete de Comunicag3o e Imagem

Técnico Superior

Exercer funcdes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente de natureza consultiva, de estudo e planeamento e elaboragio de
pareceres e projetos nas areas inerentes a promogao e divulgagdo da imagem institucional da Junta de Freguesia e producio informativa, na qual
se inclui a produgao de G eacor G30 com o exterior, aos alvo: Publi escritas,
eletronicas, e relagdes institucionais com os media; Conceber e produzir documentos multimédia para posterior publicaco nos canais da
|Autarquia; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente i Lem

& sua area funci mp

Assistente Técnico

Produzir, editar e publicar conteldos noticiosos e informativos, na esfera da comunicacdo institucional, recorrendo a meios classicos em formato
de publicagdo periddica, canais digitais onde se incluem o sitio oficial e as publicacdes nas redes sociais, notas de imprensa e outros suportes
dirigidos aos meios de comunicacdo social; produgao informativa, na qual se inclui a produgdo de contetidos informativos e a comunicagdo com o
exterior, dendo aos dife it g alvo: publicagBes escritas, e relag8es institucionais com os media; Conceber e produzir
documentos multimédia para posterior publicagio nos canais da Autarquia, nomeadamente na area da produgo grafica, na qual se inclui a
criagdo, produgdo e publu:agac de contetdos graficos, quer para os suportes tradicionais, quer para as publicacoes eletronicas da Organizacao,

di itivos de e para servigo publico, onde se inclui a adaptagao e criagdo de toda a comunicagio off-line ;Colaborar na
elaboragdo 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 utiizagdo comum, com o fim de serem disponibilizados ao piiblico e aos servicos; Executar outras

tarefas ou fungdes que |he sejam superi em rvancia a sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

Elaboragdo e emisso de Pareceres juridicos em varias areas, nomeadamente no que concerne ao direito pablico, a contratagao publica e
licenciamentos; Elaboracdo de respostas a reclamacdes gerais e reclamagdes administrativas; Elaboracdo de respostas a interpelacdes de terceiros)
lem fase pré-judicial; Andlise de pedidos de indemnizagdo e emissdo das respetivas respostas, no dmbito da Responsabilidade Civil Extracontratual
do Estado (Autarquia Local); Elaboragdo de propostas para Reunides de Executivo; Elaboragio de regulamentos; Apoio ao servicos da Junta de
Freguesia, com especial foco no atendimento na emissao de Atestados e, nos Licenciamentos; Elaboragao de contratos; Instma;zo de processos de
contraordenagdo; Elaboracao de pareceres juridicos e memorandos internos; mpanhamento de processos ini

juridico genérico; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia 3 sua drea mnmnavmmpmnna

i de Si de doe
Telecomunicagdes

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instrugdes imanadas do responsavel do servigo; Suporte ac
utilizador final em 1.2 instancia, nomeadamente o acompanhamento de pedidos de suporte; Acompanhamento e alacagio do email de apoio aos
|utilizadores; Realizagdo de agdes de despiste de virus utilizando ferramentas de mitigacdo; Executar mstalgaao desoftwares e plugins; Prestar

apoio na reposicdo de contas de utilizador; Apoio aos equip: de imp! ; Apoio no de equipamer informaticos;
de hardware; Alocagdo e criagdio de postos de trabalho ; Executar outras tarefas ou fungSes que Ihe sejam superiormente incumbidas,

lem observancia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Executar diversos trabalhos de eletricista no 4mbito das suas competéncias, execug3o e rep: dei 5es de baixa tensio,
redes elétricas de edificios, reparagdo e manutengao de aparelhos elétricos, substituicio de lampadas em edificios, montagem de extenses
elétricas para apoio a eventos; Verificar circuitos, equipamentos e componentes elétricos para identificar perigos, anomalias e necessxdades de
reparacao; Executar outras tarefas ou funges que lhe sejam superiormente bidas, em

& sua drea fur

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 geraf
lou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas do setor; Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica,
ainda que com enquadramento superior qualificado; Apreciar e informar, 3 luz dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos a dreas de
locupagio da via publica, abertura e de nento: ou ; presta informagdes sobre situacde:
de facto com vista 4 instrucdo de processos autarquicos nas areas da sua atuagio especifica; Efetuar vistorias no ambito do Regime Juridico dos
Licenciamentos; Apreciar processos de pedidos e renovages de licenciamentos; Efetuar atendimento técnico; Executar outras tarefas ou fungdes

que Ihe sejam superiorment: , em observancia 4 sua drea funcional/competéncia.

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
diretivas e orientar a execugao das tarefas; Organizar os processos da sua area de competéncias, informa-los, emitir pareceres e minutar o
lexpediente; Atender e esclarecer funciondrios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuacdo; Coordenar
todas as tarefas dos assistentes técnicos e outros trabalhadores afetos a0 servigo; observar o cumprimento dos prazos legais dos procedimentos
lque correm no setor; Cumprir os despachos, decisdes e notificagdes em tempo oportuno; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.

no setor; Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que Ihe estéo afetos, emitir

Assistente Técnico

Verificar o cumprimento das normais legais em vigor no @mbito de ocupacio e projecio 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 modificagGes 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 funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia & sua drea funcional/competéncia.

Setor de Fiscalizagdo e Contraordenagdes

Assistente Operacional

Execugio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento do servigo da Fiscalizagio e Contraordenagdes, podendo comportar
esforgo fisico; Apoia na cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos a dreas de ocupagao da via publica, publicidade, obral
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do patriménio e fiscalizacdo preventiva do
territorio; presta informagdes sobre situacdes de facto com vista a instrucdo de processos autarquicos nas dreas da sua atuagao especifica;
Acompanhamento da Policia Municipal quando necessario; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia & sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

E|Eb0ra(;an do Plano de Atividades Anuais no setor da Educagao; de Plano de Ativi Anuais; Plani doe izagao de
ladico-pedagdgicas com criancas; | 30, execugdo e monitorizagio de projetos educativos direcionados a infancia; Avaliacio

psicoldgica em contexto escolar; Acompanhamento psicoldgico de criangas e familias; Elaboragdo de relatério de avaliagio psicolégica; Elaboracio

Técnico Superior

relatérios técnicos; Elaboragao de informagdes de contratagdo de bens e servigos; Gestso da rede de parceiros e protocolos; Elaboragéo e
monitorizacao do orgamento anual da Educacdo, da Cultura e da Satde e Bem-Estar animal; Gestdo da rede na Cultura e na Saide e Bem-Estar
Animal de parceiros e p ; e gestio de atividades culturais; Executar outras tarefas ou fungses que Ihe sejam superiormante
incumbidas, em observancia & sua drea f | é
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Setor de Gestdo Escolar e Projetos Educativos

Assistente Operacional

Exercer as tarefas de i e encamil dos u das escolas e controlar as entradas e saidas t{a escola; Presta
utilizar equipamentos de comunicagao, incluindo estabelecer ligagdes telefénicas, receber e transmitir mensagens; Providenciar a ffimpeza,
arrumagdo, conservagao e boa utilizagao das instalagoes, bem como do material e equipamento didatico e informatica necessa)
desenvolvimento do processo educativo; Exercer atividades de apoio aos servigos de acdo social escolar, laboratérios, ro
escolares, de modo a permi

tio, bar e bibliotecas
r 0 seu normal funcionamento; Participar com os docentes no acompanhamento das criangas com vista a assegurar
lum bom ambiente educativo; Contribuir para a plena formagéo, realizacio, bem-estar e seguranga das criangas; Colaborar ativamente com todos
05 ir no processo ivo; Cooperar nas ativi que visem a seguranca de criangas na escola; Prestar apoio e assisténcia em
situagBes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou 0 aluno 3 unidade de prestagao de cuidados de satide;
Efetuar, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento dos servigos; Participar em agdes de formagio, nos
termos da lei, e empenhar-se no sucesso das mesmas; Cooperar com 0s restantes intervenientes no processo educativo na dete¢ao de situagdes
que exijam corrego ou intervengdo urgente, identificadas no ambito do exercicio continuado das respetivas fungdes; Respeitar, no ambito do
dever de sigilo profissional, a natureza confidencial da informag3o relativa as criangas, alunos e respetivos familiares e encarregados de educagdo;
Respeitar as diferengas culturais de todos os membros da comunidade escolar; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente
incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Setor de Atendimento, Expediente e Arquive

Técnico Superior

Garantir a rececdo e atendimento de utentes, fazendo uso de linguas estrangeiras, quando necessario; Assegurar o apoicaos fregueses na
organizagdo e instrugdo das pretensoes, relativas as matérias da competéncia da autarquia, ou se for o caso, encaminha-lo para os servigos

c Apoiar 0 oea defm\gan de estratégias inerentes a atividade do setor; Colaborar na organizagao e no apoio do Arquivo;
D Iver todas as atividad, ivas inerentes a atividade do atendimento com uso de meios informaticos; Executar outras tarefas ou
funcdes que Ihe sejam superiormente it em a a sua area fi peténcia.

Assistente Técnico

(Assegurar o atendimento do publico que se dirige diariamente aos servicos da Junta de Freguesia; Garantir o encaminhamenta do publico no seu
contacto com os servicos; Prestar apoio aos fregueses na organizagao e instrugao das pretensdes, relativas as matérias da competéncia da
autarqma ou se for o caso, encaminhé-lo para os serwgos competentes; Executar outras tarefas ou funges que lhe sejam superiormente

em 4 sua area funcional,

Assistente Operacional

Proceder a organizac3o 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/chdo, em escritdrios ou outras instalagdes similares; Limpar, desinfetar e desodorizar,
sanitarios e balnedrios e reabastecer os produtos de higiene (sabdo, papel, etc.); Limpar/lavar mobiliario, paredes, tetos, janelas e outras
superficies de vidro; Esvaziar cestos do lixo para contentores indicados; Cumprir as normas de higiene, salide e seguranca no trabalho; Executar
outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional /competéncia.

Setor de b

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, 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 @ informados, os assuntos que
dependam da sua resolugao; Assegurar a gestdo e 0 acompanhamento do Sistema de Avaliagao de Desempenho; Apoiar os servigos na
identificagdo de necessidades e planeamento de recursos humanos, de modo a garantir a execugao e manutengao do mapa de pessoal da
autarquia; Assegurar o sistema de recrutamento e selecdo ao nivel dos recursos humanos necessarios, bem como o processo de recrutamento;
(Gestio dos processos de cessagao do vinculo de emprego piblico por iniciativa do empregador ou por iniciativa do trabalhador; Apoiar técnica e
ladministrativamente o processo de avaliagao de desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de indigitagao e eleigao da comissaa
paritdria; acompanhar e monitorizar o processo avaliativo; Assegurar o suporte a gestdo de carreira e progressao dos trabalhadores com relagio
ljuridica de emprego plblico; Promover as acdes necessérias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de selecao;
Assegurar a adequago com as normas legais vigentes, os processos de rec de pessoal, promovendo a izag3o e o normal decurso
dos processos; Aferir a necessidade de formacao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servico e os valores humanos disponiveis,

b as necesséria e agBes de formago, conforme os planos de formagdo validados; Executar outras tarefas ou funcdes que
Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia 4 sua drea funcional/competéncia.

Téenico Superior

Realizar as Ses de p de e outros abonos; Elaborar informagdes de cardter técnico sobre assuntos relacionados
com o processamento de abonos e de descontos quer facultativos quer obrigatérios; Colaborar na gestdo dos processos de recrutamento de novo:
trabalhadores e de outros procedimentos concursais relacionados com os recursos humanos; Prestar apoio nos processos de reorganizacio intern:
dos servicos; Apoiar no Sistema de Avaliagio de Desempenho; Apoiar na gestdo 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 recursos humanos; Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superi incumbidas, em observancia  sua
rea funcional/competéncia.

Manter 05 processos dos tr da autarquia, contabilizar faltas e auséncias em geral; Recolher e tratar os dados de
registo de assiduidade; Prestar apoio nas aperacdes de processamento de vencimentos e outros abonos; Colaborar na gestio dos processos de
recrutamento de novos trabalhadores e de outros procedimentos concursais relacionados com os recursos humanos; Prestar apoio nos processos
de reorganizagdo interna da estrutura dos servigos; Apoiar administrativamente o processo de avaliagdo de desempenha dos trabalhadares;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Setor de Tesouraria

Assistente Técnico

Executar fungdes que se enquadrem no dmbito do servico de tesouraria; Cobranga de receitas dos servigos; Receitas Orgamentais; Pagamentos a

entidades publicas e privadas; Reconciliagdo bancaria; Conferir os movimentos bancarios, titulados pela autarquia; Encerramento da Caixa ao fim

do dia; Elaboracio de todos os mapas referentes ao movimento didrio; Depésitos de valores; Atendimento aos municipes que se deslocam, a fim

de procederem a0 pagamento das taxas de licengas; Deslocagdes as Entidades Bancarias para efetuar depésitos em numerdrio e cheques; Executa
outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor da C e Gestdo Or

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servico, em observancia as competéncias funcionais; Garantir o reporte de informagio econémico-

financeira a entidades externas, em observancia as obrigatori legais idas; Promover a 50 de mapas que verifiquem a
existéncia de desvios orgamentais entre o programado e o executado e preparar a compilagdo de elementos necessarios ao controlo de execu¢do
orcamental; Conferir e analisar a ad edas Ses de natureza Auxiliar
na elaboragio dos documentos de prestagio de contas e relatério de gestio da autarquia; Conferir os tributos de natureza fiscal que a Autarquia,
nos termos legais, devera liquidar junto de terceiros; Conferir os procedimentos subjacentes  emissdo de Ordens de Pagamento; Participar no
planeamento e execugdo do Plano de Tesouraria; Parametrizar os aplicativos inerentes a érea contabilistica; Executar outras tarefas ou fungdes

dos registos cont; dos factos

que Ihe sejam superi mbidas, em & sua drea funci P

Técnico Superior

Processamento e liquidagdo de despesas autorizadas (fornecedores, pagamentos auténomos, Fundos de Emergéncia Social (FES); Registo,
liquidacso e pagamento das despesas dos diversos servigos; Liquidagio dos vencimentos e descontos quer obrigatérios quer facultativos a nivel
salarial; Controlo didrio da tesouraria; Efetuar a reconciliaco de documentos de receita e verificagao da legalidade e execugio do processamento;
Apoio na elaboragdo e execugdo do orgamento, em estrito cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis em termos de Despesa e
Receitas; Apoio na realizagdo da Execugdo Orgamental dos orcamentos de funcionamento e organizar os processos de alteracao orcamental para
aprovagio; Compilar e tratar a informagio financeira, com vista a elaboragso de relatérios financeiros mensais, semestrais e anuais; Atualizacio e
controlo do cadastro e inventario dos bens do patriménio.

|Organizacao e manutencao da contabilidade e tesouraria no processamento e iquidagao das despesas autorizadas, elaboracao dos processos de |
despesa, verificacio da sua legalidade e execucio do pro registo, liquidagio e das despesas dos orgamentos; Desempenhal
fungdes na drea financeira ao nivel da elaborag3o, execugdo e gestdo orgamental, em estrito cumprimento das normas legais e regulamentares
aplicaveis em termos de Despesa e Receitas; Elaborar proposta anual de Orgamento, a Conta de Geréncia, ber como os demais instrumentos de
gestdo previsional e de prestacdo de contas; Controlar a Execucdo Orgamental dos orgamentos de funcionamento e organizar 0s processos de
alteracio orcamental; Elaborar informacdes e propostas no ambito do Orgamento para aprovagio; Compilar e tratar a informac3o financeira, com|
vista a 3o de relatérios fi iros mensais, is e anuais; Elaborar e prestar informagéo financeira e fiscal para posterior envio a
lentidades externas; Atualizacao e controlo do cadastro e inventario dos bens do patriménio ; Controlo financeiro e monotorizagdo 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 fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua drea
funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Colaborar com fungdes na area financeira ao nivel da elaboragao, execucao e gestao orgamental; Apoio na elaboracao da proposta anual de
Orgamento, a Conta de Geréncia, bem como os demais instrumentos de gestio previsional e de prestagio de contas; Compilar e tratar a
informacda financeira, com vista a elaboragao de relawrms financeiros mensais, semestrais e anuais; Atualizagao e controlo do cadastro e

dos bens do 5 eliqui de despesas autori Registo de faturas; Registo de cabimentos, compromissod
e pagamento de despesas; Verificagao e conferéncia dos resumos de controlo didrio da ia; Efetuarar iliagdo de documentos de
receita e verificagdo da legalidade e execugdo do processamento; Colaborag@o na execugdo das reconciliagges bancarias; Executar outras tarefas

ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua drea funcional/competéncia

Setor Aprovisionamento e Contrata¢do Publica

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servico, em observéncia as c Realizar atividades de elevado grau de complexidade|
de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade, com particular incidéncia na drea das prestacoes de
servigos: elaborar pegas procedimentais, analisar propostas e atualizar a pla(afcrma de contratagao; Efetuar estudos que fundamentem a
necessidade de realizagio de ajustes diretos, em especial sobre a i de satisfagao da por via dos recursos proprios da
autarquia no ambito da adjudicacio de empreitadas, aquisi¢do de bens ou servicos; Planear e aplicar métodos de natureza técnica e ou cientifica
que fundamentem e preparem a decis3o; Executar outras tarefas ou funges que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area
funcional/competéncia

Técnico Superior

Assegurar a instrugdo e tramitacdo dos processos de aquisi¢ao de bens e servicos e de empreitadas de obras publicas; Escolha do procedimento
d: do tendo em conta os limites impostos; Tramitagdo eletrénica dos procedimentos quando obrigatéria (Plataforma Compras.pt); Publicagdey

e prestagso de informagao obrigatéria (Didrio da ica; JOUE; Portal Base.Gov); 30 atualizada dos contratos efetuados; Informacao
s0bre 0s compromissos plurianuais e a respetiva reparticio de encargos; Gestdo e acompanhamente dos contratos; Solicitar confirmagao de
lexecucio do contrato a0 servico competente pelo seu accmpanhamento (gestor do contrato); Emitir informacéo de pagamento para autorizagio
[superior e posterior pelo servico de tualizada dos contratos em vigor; Elaborag@o de mapas e informagdes
de apoio a gestdo e tomada de decisao; Planear com os servigos o Plano Anual de Compras; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam
superiormente incumbidas, em observancia 4 sua drea funcional/competéncia.

Analise das Informacdes rececionadas por parte dos Servicos; 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 pegas necessarias para o
Decisor autorizar a Adjudicaggo e o pagamento dos bens ou servicos; Elaboracdo das RequisicSes internas e externas; Envio das requisicbes aos
fornecedores para a entrega dos bens ou servigos; Economate — Gestdo e entregas dos matérias solicitados pelos colaboradores e servigos dos
diversos equipamentos da Junta; Verificagdo das faturas para pagamento = soliitagao aos gestores dos comratos a confirmagdo do Servico;
Executar outras tarefas ou funcaes que lhe sejam superi bidas, em observincia 4 sua rea funci

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instrugdes imanadas do responsavel do servigo; Prestar apoio

na de pecas de procedimento, condugdo de procedimentos de ajuste direto em regime s;mphﬁcado aprovisionamento de bens, gestdo)

Assistente Técnico

de stocks, informacio de faturas; Executar outras tarefas ou fungBes que lhe sejam superiormer em observancia 4 sua drea
funcional/competéncia.
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Setor de Projetos de Desenvolvimento Social

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servico, em observancia as ionais; Assegurar a execugdo das competé
autarquia no dmbito da agio social, intervengio social, rede social, apoio psicossocial, psicologia escolar e equjpamentos sociaisy
planeamento, execugdo e avaliagdo das matérias relacionadas com assuntos sociais; Garantir o planeamento integrado e a pi
agentes sociais; Gerir a articulagdo com as instituicSes, publicas e privadas, que exercam a sua atividade no dominio socjal/Executar outras tarefas
ou funcBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

Detetar as necessidades dos cidaddos utilizando para o efeito teorias e de intervengao, desi diagndstico, entrevista,

visita domiciliaria, i de parcerias; Apoiar na defini¢3o de estratégias que permitam o apoio a familias ou grupos
vulneraveis na resolugdo dos problemas sociais, potenciando os recursos e beneficios facultados por diversos servigos, independentemente da sua
natureza puiblica ou privada; Promover, articular e qualificar as respostas na drea social numa intervencio em rede; Colaborar na elaboragio de
projetos de intervencao comunitaria e projetos interdisciplinares; Realizar trabalhos de investiga3o social; Executar outras tarefas ou funcdes que|
Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia 4 sua area funcional/competéncia.

Garantir um apoio pedagogico as criangas que frequentam 0 espaco FAN ELUBE Promover o desenvolvimento de competéncias socioemocionais,
cognitivas, motoras e artisticas; Favorecer a int ola, porcionar uma ocupagao positiva nos
tempos livres através de atividades lidico-pedagégicas; Diminuir o nivel de absentismo escolar; Potenciar uma rotina diaria; Promover a motivagad
para o sucesso escolar; Coordenar e organizar sessdes de voluntariado para apoio ao estudo e atividades ludico-pedagdgicas, junto de entidades
parceiras; |dentificar as criancas e jovens com problematicas (sociais, escolares, comportamentais efou clinicas); Planear, orientar e dinamizar
atividades, de acordo com as r e dominios de i 3

; Organizar e acompanhar atividades lidicas no exterior, durante as pausas
letivas; Executar outras tarefas ou fungGes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Promover no Projeto comunitdrio Rotas do Bairro, competéncias pessoais, cognitivas, socioemacionais, artisticas e desportivas; Prevengao e
intervengao de comportamentos de risco; Combater o insucesso e o absentismo escolar; Realizar atividades diferenciadoras que tém como
objetivo motivar as criancas e jovens a integrar projetos de vida saudaveis; Desenvolver e promover uma maior refagdo entre a comunidade,
familia e escola; Apoio s criangas e jovens, bem como respetivas familias e outros da comunidade; D pre itos culturais
face a0 ensino e aumentar o sentimento de pertenca a comunidade; Aumentar a motivacao e proporcionar uma ocupacio positiva através de

i Promover comportamentos positivos e uma rotina saudavel; Executar outras tarefas ou fun¢des que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo cam as instrugdes emanadas pelo responsavel do servigo; Assumir as
tarefas inerentes & monitorizagio de pessoas em situagso de sem abrigo na freguesia; Elaboracio de relatérios semanais com sinalizagdo de novas|
situagBes e de situages ja ; Executar outras tarefas ou fungdes que |he sejam superiormente incumbidas, em
observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Apoio a 3.2 Idade

Técnico Superior

Fungdes de planeamento, programagdo, avaliagio e aplicacio de métodos para a plena formagio, realizacio, bem-estar e seguranca dos alunos
que frequentam a UNANTI - Universidade das Avenidas Novas para a Terceira |dade; Apoiar para a correta organizagao e assegurar a realizagio e of

regular das ativi neles Elaboragdo e i dos passeios sociais seniores e colonias de férias, e
lempenhar-se no sucesso dos mesmos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado; Executar outras tarefas ou fungges que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Contribuir para a formagao, realizagio, bem-estar e seguranca dos alunos que frequentam a UNANTI - Universidade das Avenidas Novas para a
[ Terceira Idade; Colaborar para a correta organizagao e assegurar a realizagao e o regular das ativi neles
Colaburar ativamente com todos os intervenientes no processo; Zelar pela preservagao das instalaces e equipamentos e propor medidas de

dos mesmos, ativamente com o Setor de Apoio 4 3.2 Idade; Participar na dinamizagio dos passeios sociais seniores e
colonias de férias, e empenhar-se no sucesso dos mesmos; Executar outras tarefas ou fundes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em
observincia & sua drea funcional/competéncia

Setor de Gestao e Apoio as Atividades
Desportivas

Técnico Superior

Realizar atividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e responsabilidade,
com particular incidéncia nos programas e atividades desportivas da drea da manutencdo da condico fisica dos utentes; monitorizar e melhorar a
aualidade dos servigos prestados nesta érea; dinamizar programas e atividades com pratica desportiva integrada junto de idosos, eriangas e jovens
nas férias desportivas e outras atividades de animagao desportiva com outros publicos; Sup e zelar pelo funci das i

desportivas; Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Realizar atividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e com grande sentido de autenomia e responsabilidade, com particular
incidéncia na drea da lecionacao de aulas de adaptagao ao meio aquatico e todas as atividades correspondentes 3 piscina e 2 pratica da natagig
Efetuar na modalidade de natagdo o ensino das aulas de adaptagdo ao meio aquatico, bebés, hidroginastica efitness on Water. ; Planear e aplicar
métodos de natureza técnica que fundamentem e preparem a decisdo; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente
incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instrucSes imanadas do responséavel do setor; Proceder &
abertura e encerramento das instalagdes dentro do horario estabelecido, efetuar o atendimento dos utentes e do publico em geral; Efetuar o
recebimento das taxas de utilizagio previstas e registos das mesmas em documento proprio; Apoiar a drea de gestao em todo o servigo
administrativo solicitado; Prestar apoio ao regular funcionamento; Participar ao superior hierarquico todas as ocorréncias e anomalias detetadas;
Colaborar para que a gesto dos Equipamentos Desportivos da JFAN seja feita de acordo com os principios orientadores dos regulamentos em
vigor; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagéo de métodos de acordo com as instrugdes imanadas do responsavel do setor; Realizar o

de alunos, no contexto de ginasio, na pratica do exercicio fisico; Efetuar as avaliages fisicas e proceder a prescricdo dos
exercicios; Conceber planos de treino; Efetuar o acompanhamento nas salas funcionais; Criar e aplicar treinos personalizados (PT); Realizar aulas d
erupo; Executar treinos funcionais; Apoio na utilizagdo de equipamentos desportivos; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Proceder 3 abertura e encerramento das instala¢des dentro do hordrio estabelecido, efetuar o atendimento dos utentes e do publico em geral;
Efetuar o recebimento das taxas de utilizagdo previstas e registos das mesmas em documento préprio; Apoiar a drea de gestdo em todo o servico

ivo solicitado; Conferir ©0s mapas operacionais necessarios; Providenciar para que a entrada se faga sempre mediante o
pagamento da respetiva taxa ou pela exibicdo de cartdes magnéticos de utente; Participar ao superior hierarquico todas as ocorréncias e
anomalias detetadas; Colaborar para que a gestdo da Piscina seja feita de acordo com os principios orientadores dos regulamentos em vigor;
Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Executar a funcdo de nadador salvador, que inclui vigiar a piscina para prevenir acidentes, socorrer banhistas em risco de afogamento e prestar
primeiros socorros; Efetuar servicos de vigilancia, tais como controlar a permanéncia dos utentes dentro do plano de dgua e nave da piscina;
Controlar a entrada de utentes na piscina e providenciar pelo cumprimento das disposigoes legais e regras de higiene; Prestar os primeiros
socorros aos utentes em caso de necessidade; Zelar pelo cumprimento das medidas de seguranca na sua zona de trabalho; Executar outras tarefa:
ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua drea funcional/competéncia.

Setor de Espagos Verdes

Técnico Superior

Planeamento, programagac e acompanhamento de obra e traEalhcs de manutencao em espacos verdes, arvoredo e Espagos de JOgo & Recreio;

Concesio e 30 de projetos de arquitetu 40 de procedi de 30 publica de empy e prestagio
de servicos para espagos verdes, arvoredo e Espacos de Jogo e Recreio; Promogio, gestdo e controlo de medidas de qualidade, ambiente e
seguranca em espagos verdes, arvoredo e Espagos de Jogo e Recreio; Gestio, resposta e registo de ocorréncias / sugestdes / reclamagdes relativas
a0 espago verde, arvoredo e Espagos de Jogo e Recreio; Elaboragdo de relatdrios, pareceres e outra documentagao técnica; Participagao em
projetos de sensibilizagao ambiental; Apoio a projetos de hortas pedagdgicas e compostagem em ambito escolar; Instalaco e acompanhamento

de compostores comunitérios; hortas 4ria e economia circular; Gestso ambiental dos
recursos dgua e energia relativamente aos espagos verdes (implementagdo, monitorizagao e avaliagae). Promogdo e i to de projetos
no mbito da econoia circular; Executar outras tarefas ou funges que Ihe sejam em ancia 3 sua drea

cor

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagio de métodos de acordo com as instrugges imanadas do responsével do servico; Prestar apoio

na gestdo de reclamagdes, efetuando o seu registo e tratamento ou encaminhamento para a Camara Municipal de Lisboa, quando fora das

competéncias da Junta; Apoio na gestao ional da do corretiva e iva dos Parques Infantis; Apoio administrativo aos CDC'S
no de reunides, 50 de atas de reunido de Obra e na elaboragio de Relatérios de fecho de contas; Executar

outras tarefas ou funges que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua érea funcional/competéncia.

Téenico Superior

Estudar, planear, programar, avaliar métodos e processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar autonomamente
lou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas do setor da Higiene Urbana; Representar o 6rgdo ou servico em assuntos de sua especialidade,
tomando op¢des de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientaces superiores; Exercer funcdes com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Contacto estreito e direto com os organismos externos que, pela sua natureza, lidam
de perto com as dreas de intervengdo da HU; Elabora;an de Relatérios de COC’s para a Camara Munmpa\ de Lisboa; Executar outras tarefas ou

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

funcses que Ihe sejam superi em ancia a sua drea fur
Exerce, com base em diretivas e Ges gerais definidas i fungBes de natureza técnica e de aplicagdo de métodos e processos,
nas dreas de atuagio comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao do servigo, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e pratico
nbudms através da exper\encla detida, na drea da Higiene Urbana, -lhe, Garantir o integrado das

de pr e izagio de remogdo de lixos e equiparados, varredura mecénica e manual, limpeza de sarjetas, lavagem das vias
publicas e limpeza dos arruamentos da Freguesia; Elaborar o roteiro diurno e noturno, relativamente ao percurso a efetuar pelas viaturas de
recolha de residuos urbanos, dos locais mais de tal servico; Apoiar em todo o servico administrativo solicitado; Atender

e esclarecer pessoas do exterior sobre questoes especificas da vertente de atuagio da area da Higiene Urbana; Assegurar a execugao das
competéncias da autarquia no ambito da Higiene Urbana; Monitorizar e melhorar a qualidade dos servigos prestados nesta area; Anotar e
participar superiormente as ocorréncias existentes no Setor de Higiene Urbana; Gerir, resposta e registo de ocorréncias, pedidos de apoio
externos, sugestdes e reclamacdes relativas a Higiene Urbana e coordenar a resolugio das mesmas, quer ao nivel da JFAN através do Encarregado
Geral Operacional ou seu substituto, quer ao nivel da coordenagio com o departamento respetivo da Camara Municipal de Lisboa ou ainda com
quaisquer outras entidades externas necessarias para o efeito; Apresentar sugestdes no sentido de uma melhor racionalizagao dos recursos
existentes e colaborar na elaboragdo de propostas que visem a melhoria do servigo; Coordenar permanentemente com o Encarregado Geral

(el a atividade tendo por base o aprovado; Cumprir os despachos, decisdes e notificagdes em tempo oportuno,

Reunir-se periodicamente com o seu superior hierdrquico e participar todas as ocorréncias, desvios e anomalias detetadas, tendo por base
planeamento aprovado; Executar outras tarefas ou func@es que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area
funcicnal/competéncia.




Setor de Higiene Urbana

Assistente Técnico

T

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com instrug8es emanadas do superior hierdrquico; Colaborar com o
coordenador técnico, encarregado geral operacional e encarregados operacionais na obten¢do de resultados operacionais no setqf; Colaborar na
analise e verificacio de meios técnicos e da atividade operacional; Controlo de material de economato e qualquer outro, necessario no setor,

pedidos para posterior adquisicdo de material; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe seja
observancia a sua drea funcional/competéncia.

incumbidas, em

Assistente O fonal / Geral

Garantir a execug3o do planeamento integrado das atividades de remogdo de lixos e equiparados, varredura mecéanica e manual, limpeza de
sarjetas, lavagem das vias plblicas e limpeza dos arruamentos da Freguesia; Gerir os encarregados operacionais e assistentes operacionais,
respeitando os principios da hierarquia, estabelecendo o elo de ligagdo entre estes e o superior hierdrquico; Providenciar a limpeza, arrumaco,
conservagso e boa utilizagdo das instalagdes afetas s suas equipas; Assegurar a execugdo das diretrizes transmitidas pelo superior hierdrquico;
Promover a recolha e tratamento de dados inerentes aos trabalhos de 30 efetuados, tendo em vista a icdo de uma base de dado!
de atividades devidamente atualizada; Garantir a gestao do fardamento e equipamentos; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam
superiormente incumbidas, em observéncia 4 sua drea funcional/competéncia.

= TN

Desempenhar de fungdes de gestdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade; Execugio das tarefas estabelecidas no
planeamento, na pmgramacao, na organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal que estd sob a sua coordenacao; Fungdes de

Assistente i / 8

P de um grupo de sendo pela afetacio dos funcionarios que supervisiona aos diferentes cantaes de|
limpeza, coordenando-os no exercicio das suas atividades; Executar outras tarefas ou fung@es que Ihe sejam superiormente incumbidas, em
observancia 3 sua area funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Assegurar fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, no ambito da fungdo de canmnexm de recolha e enquadradas em
diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Execugdo de tarefas de apoio | ao funci o do
e PRI i AR S, SERSSE, foHBRA ST s Poreis Mo, Riscoli. A fasiiuss Wrehentsntes da linipaza ks, rewaci
de ervas em espago publico e residuos volumosos; Remogdo de lixos e equiparados que se encontrem junto dos locais de contentorizagdo dos
residuos urbanos; Garantir o nivel de limpeza do circuito executado; Terd de ter responsabilidade pelos equipamentos que se encontram sob a su3)
guarda e pela sua correta utilizagso, procedendo quando necessério, 3 manutencio e reparacio dos mesmos; Limpeza manual de sarjetas e
sumidouros; Remogao de residuos contentorizados em papeleiras; Garantir que o trabalho executado com o apoio de equipamentos se realiza serr]

Setor Infra-Estruturas, Equipamentos e Viaturas

Técnico Superior

quaisquer danos para com os. ou qualquer proprit privada, sita nas i iacGes; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
uperiormente i idas, em ob: a asua drea ) peténcia.
gestao e «de obras de construgao e de trabalhos de manutencao relativos ao espaco publico, mobilidade e Espacod

de Jogo e Recreio; Acompanhamento e apreciagao técnica dos projetos de entidades externas, relativos a espaco publico, mobilidade, edificado e
ambiente; Projetos de redes de instalagdes prediais, de distribuigio de dguas domésticas e pluviais e de drenagem; Elaboracio de programa,
projeto e gestao de obra para adjudicacdo a entidades externas; Preparagdo dos elementos necessarios para a adjudicagdo de projetos e
lancamento de empreitadas; Acompanhamento e gestdo das obras no espago piblico e no edificado afeto a freguesia; Gestdo, resposta e registo
de ocorréncias/sugestdes/reclamages relativas ao espago piblico, mobilidade e ambiente; Elaboragdo de relatdrios técnicos; Desenvolvimento def
mnde\os BIM e criacdo de templates; Apom na elaboracdo de informagGes e pareceres sobre ocorréncias no dmbito das obras particulares,

banis e obras icip gestao, monil 30 e avaliagao do Plano de Gestdo Ambiental (energia, dgua e
residuos); Elaboragio de processos de diagndstico e avaliagdo energética (eficiéncia ética e comportamento térmico em edificios); Promogaol
e lento de projetos e de ibilizacdo ambiental e economia circular; Executar outras tarefas ou funces que Ihe sejam

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

Assistente Técnico

Assegurar a gestdo de seguros inerentes ao Patrimonio da Junta de Freguesia, e de outras atividades da responsabilidade da Autarquia; Informar,
confirmar e validar os documentos de encargos com seguros; Assegurar a gestdo dos veiculos afetos & gestéo partilhada; Proceder a atualizagio dd
cadastro dos bens moveis, promovendo a corresponsabilizagio dos servicos pelos bens sob a sua administracdo; Executar outras tarefas ou fungde
que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, fungoes de natureza executiva e de aplicagao de metodos e processos, nas areas
de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgaos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e
praticos obtidos através de curso do ensino secunddrio ou equivalente, na drea dos transportes e projetos que a Junta de Freguesia tem ao dispor
da populag3o, de forma gratuita, podendo comportar esforgo fisico; Condugdo de veiculos ligeiros ao servigo da Junta de Freguesia, de acordo cor|
as instrugdes recebidas da pessoa responsavel pelos varios projetos, tendo em atengéo a seguranga dos utilizadores, o tratamento, a limpeza, a
manutencdo e a revisao periodica das viaturas, devendo participar superiormente, quaisquer avarias, acidentes/sinistros ou qualquer outra
situacdo do Qque possa vir a colocar em risco a seguranca ou o bom estado dos veiculos ; Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe

Assistente Operacional / Encarregado Operacional

de fungdes de dos ionais afetos ao seu sector de atividade; Realizac3o das tarefas de programacao,
organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal que estd sob a sua coordenagao; Coordenar, organizar e orientar a execugdo de
trabalhos relativos a manutencdo de infraestruturas publicas; Funcoes de supervisao de um grupo de assistentes operacionais, sendo responsavel
pela afetagdo dos funciondrios que supervisiona as diferentes solicitudes, coordenando-os no exercicio das suas atividades; Veri
[conservagao e zelar e pela boa manutencdo dos equipamentos de trabalho; Assegurar que as normas de seguranca sdo cumpridas pelas equipas dt
trabalho; Providenciar a ||mpeza arru maqao conservagao e boa utilizagao das mstalagces afetas as suas equipas; Executar outras tarefas ou

fungdes que Ihe sejam super bidas, em observancia a sua drea f

icar o estado de

Assistente Operacional

Assegurar o funcionamento da Brigada de Intervencdo Répida (BIR); Proceder & reparacio de passeios, bermas, vias pedonais, entre outras;
Executar obras de pequena dimenso, designadamente: (ru;os de passeio, colocagdo de lancis e calgada; Executar obras de adaptagio de espagos
publicos as condicbes de de passeios em zonas de passadeiras ou de acessos a edificios,
entre outras; Reparar, desobstruir e proceder a manuten;ac de coletores pluviais, valetas, sarjetas e sumidouros em instalagdes proprias ou da

éncia da JFAN; Proceder & remogao de publicidade ilicita, sempre que solicitado; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Assegurar fun¢Bes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, no dmbito da fungdo de calceteiro e enquadradas em diretivas bem
definidas e com graus de complexidade variaveis; Execugdo de tarefas de apoio veis ao f do servigo de
calcetamento, podendo comportar esforgo hsxcu Tera de ter responsabilidade pelos equipamentos que se encontram sob a sua guarda e pela sua
correta utilizagao, quando a 30 e reparagdo dos mesmos; Garantir que o trabalho executado com o apoio de
lequipamentos, se realiza, sem quaisquer danos, quer para com os transeuntes ou qualquer propriedade privada, sita nas imediagdes; Executar

outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéancia a sua drea funcional /competéncia.

Assegurar fungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, no mbito da fungio de motorista e enquadradas em diretivas bem
definidas e com graus de complexidade varidveis; Execugo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento do servio de
transporte de utentes dos projetos que a Junta de Freguesia tem ao dispor da populagao, de forma gratuita, podendo comportar esforgo fisico;
Conducio de veiculos ligeiros ao servico da Junta de Freguesia, de acordo com as instrugdes recebidas da pessoa responsavel pelos varios projetos
tendo em atengio a seguranca dos utilizadores, o tratamento, a limpeza, a manutencdo e a revisio periédica das viaturas, devendo participar
superiormente, quaisquer avarias, acidentes/sinistros ou qualquer outra situagdo do quotidiano que possa vir a colocar em risco a seguranga ou o
lbom estado dos veiculos; Afixacio de documentos informativos nas vitrines e Mupis na Freguesia; Transporte de valores (receitas) de diversos
servicos para posterior entrega na Tesouraria; Entrega de correspondéncia interna e externa entre servigos; Executar outras tarefas ou fungoes qu
Ihe sejam superiormente i idas, em observancia 4 sua drea fi I 8

CARREIRAS
ESPECIAIS

Gabinete de Sistemas de Informacdo e
Telecomunicages

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagao

(Gestao e operagio do ERP, assim como os produtos derivados; Organizar, promover e implementar o planeamento e controlo da execuggo dos

sistemas, acessos, bem como todas as de oper @ manutengio dos sistemas, quer fisicos quer virtuais; Elaborar estudos
3 definigio das politicas de sistemas de informagao, redes e aplicagdes informéticas e inovagdo tecnolégica para tomadas de decisio

superior; Garantir a gestdo, 50 e operagao do e redesi ticas da quia; Proceder a estudos de auditoria e anslise de|
sistemas, com vista a redefinicdo de processos e reformulagio de equipamentos face a evolucio destes e das aplicagdes; Desenvolver manuais e
guias de di ista 3 sit i

comvista & 50 da informacio disponivel; Promover a eficiente utilizag3o dos sistemas instalados e a adoggo
de medidas que melhorem a produtividade, seguranga e rapidez dos circuitos informaticos; Acompanhar a evolugdo das tecnologias de informagad
e avaliar 0 seu impacto na organizagao, promover a sua adog3o e coordenar 3 sua aplicagdo; Implementar s mecanismos necessdrios de
seguranca dos sistemas ir a eai quer dos virios componentes que formam os sistema informaticos
de comunicagdes, quer da informago constante dos ficheiros informaticos centralizados ou que circulem na rede de ligagdes telematicas;
Pronunciar-se sobre processos de aquisicdo de equipamento informatico; Coligir informagao junto de entidades especializadas nos dominios da

informatica, com vista a sua eventual aquisigdo, designadamente em sistemas de inforrr 3 lab do na instalags
e G0 de produtos e Propor a aquisigdo e assegurar a instalagdo, formatagio, operagdo, seguranca e manutengdo dos
sistemas, 1tos informaticos, fotocopi e outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das atividades da autarquia;

Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional /competéncia

Auxiliar os utilizadores do ERP; Gerir os equipamentos periféricos, municiar os consumiveis e vigiar o seu funcionamento; Garantir a correta gestao|
do equipamento informético (software e hardware), elaborando e mantendo atualizado o inventdrio dos meios informaticos (GLPI); Assegurar a
manutengso e do parque informatico da autarquia sob a sua i Assegurar a oper dos passivos de
rede e atualizagio do registo e inventario dos mesmos; Apoiar a elaboragiio do relatdrio mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas;
Promover a politica de melhoria continua do serviso, assumindo um papel de inovagao e modernizagao; Executar outras tarefas ou fungges que lh
sejam superiormente incumbidas, em observancia  sua drea funcional /competéncia.

Setor de Fiscalizagdo e Contraordenagdes

Fiscal

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos e dem: pc tivos legais re\al:vas a dreas de ocupagio da via piblica, publicidade, obras particulares,
abertura e funcionamento de i ouil preservagio do patrimonio e fiscalizagdo preventiva do territorio; prestal
informacdes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos autarquicos nas dreas da sua atuacdo especifica; Executar outras tarefas

ou funcBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia a sua drea funcional/competéncia.




