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SETOR / SERVICO

CARREIRA

CATEGORIA

AREA DE FORMACAO
ACADEMICA OU PROFISSIONAL

POSTOS DE TRABALHO

Contrato de Trabalho em Fungdes Piiblicas

Tempo Indeterminado

Ocupados

Cativos Vagos

Previstos

»" > X —mMmm=OD PO

» = 20 m O

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
Gabiniete de Corinicagio e Iagem Te’crlico Supe‘rio.r Téclnico Supe'rio‘r Licenciatura
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano
Gabinete Juridico Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura
Gabinete de Sistemas de Informacdo 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 Fiscalizagdo e Contraordenacdes

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatdria

Setor de Gestdo Escolar e Projetos Educativos

[Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatéria

Setor de Programagcédo 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 Obrigatdria

Setor de Recursos Humanos

Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

Setor de Tesouraria Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano
iz - [ Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura
Setor da Contabilidade e Gestdo Orgamental T p, = r p. 0
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano
- s Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura
Setor Aprovisionamento e Contratagdo Publica v el = pe
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano

Setor de Projetos de Desenvolvimento Social

[ Técnico Superior

Técnico Superior

Licenciatura

[Assistente Operacional

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatdria

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 Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatdria

Setor de Espagos 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 Obrigatdria
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Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 23 15 38
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 i
5 o Assi Técni i &cni 12.2 A 2
Setor Infra-Estruturas, Equipamentos e Viaturas ssfstente ECI'!ICO‘ ssslstente Teenico 0o ~ o 2
Assistente Operacional |Encarregado Operacional Escolaridade Obrigatoria 1 0 X
Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria < 3 13
Técnico de Sistemas e T
écni istel
Gabinet: i a icagd T I d C T l6gi n
CARREIRAS ESPECIAIS abinete de Sistemas de Informag&o e Telecomunicagdes ecno og[zis e o —_— urso Tecnoldgico Grau 1 0 1 2
Informacao
Setor de Fiscalizagdo e Contraordenagbes Fiscal Fiscal 12.9 Ano 1 0 1 2
MAPA RESUMO POSTOS DE TRABALHO
CARREIRAS/CATEGORIAS Ocupados | Cativos Vagos Previstos
Técnico Superior 30 7 5 42
Tocm =
écnico d.e Sistemas e . 1 0 " "
Tecnologias de Informagdo
Assistente Técnico 13 0 11 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 52 T 20 73
[ TOTAL 104 | 9 [ a0 [ 153 |

A
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Descri¢do dos postos de trabalho \

SETOR / SERVICO

CARREIRA/CATEGORIA

Fungdes Especificas @F

de Apoio ao P

Téenico Superior

Efetuar o apoio ao nivel do secretariado do Presidente de Junta e dinamizagao de atividades em articulagio com os restantes membros do executivo;
Prestar apoio ao Presidente de Junta nas Sess8es da Assembleia Municipal; Organizar a agenda do Presidente, nomeadamente, no que respeita as
di 0aosr ici Organizar a agenda e marcar as reunides do Presidente de Junta com entidades externas; Preparar

audiéns eao
contactos exteriores, fornecendo elementos que permltam asua documen(a;aa prévia; Executar outras tarefas ou fungdes que Ilhe sejam
superiormente incumbidas, em a a sua area funcional,

Gabinete de Apoio ao Executivo

Técnico Superior

[Assegurar o secretariado do Presidente da Assembleia de Freguesia e promover a correta articulagio com o Grgio Executivo; Assegurar todos os
procedi relativos ao Grias, preparagdo de agenda e atas; Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho,
bem como os membros do Orgdo Executivo e da Assembleia de Freguesia no exercicio das suas fungdes; Transmitir aos servigos competentes as

formags a0 de remuneragdes e abonos devidos aos membros da Assembleia de Freguesia; Importar as deliberacdes
e intervengdes com preenchimento dos respetivos detalhes; Envio de mogdes, recomendagio e votos (louvor/pesar) as entidades designadas nos
mesmos, ap6s aprovagio em bleia de Freguesia; Elaboragdo e envio de Srias das reunides partidarias, ao abrigo do Estatuto do Direito

de Oposicio bem como apoio administrativo; Apoio logistico e administrativo &s sessdes de Assembleia de Freguesia, apoio 4 Mesa da Assembleia de
Freguesia; Elaboracdo de informacdes, oficios, despachos, editais; Organizar, classificar e gerir o arquivo do gabinete; Distribuigio de processos,
informac8es e faturas no programa de gestsio documental, para os Vogais e/ou Presidente e servigos, bem como respetivos processos fisicos; Recolhal

de informagao trimestral, para 2 elaboragdo da “Informagdo escrita da Presidéncia” para ser 4 apreciagdo do drgio deliberativo, em
todas as reunides ordindrias; Ponte com o relator das atas da ia de Freg! ; Recolha de Soe 30 de respostas as
solicitagBes de entidades externas; Secretariado e Apoio Administrativo ac Senhor Pres\dente e Assessor; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe
sejam superi il em observancia a sua drea | peténcia.

Assistente Técnico

Realizar as tarefas de secretariado no Gabinete de Apoio 20 Executivo; Elaboragio de informacdes de contratagdo de bens e servigos; Gestio de

agenda do Vogal do Orgdo Executivo, assegurando todos os p administrativos refativos a sua p

paracio, ac expediente, efetuando a
marcacdo 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 arquivo; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas,
em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Gabinete de Comunicagdo e Imagem

Téenico Superior

Exercer fungdes de complexidade funcional de grau superior, nor de natureza iva, de estudo e e elaboragio de
pareceres e projetos nas dreas inerentes 3 promog3o e divulgacio da imagem institucional da Junta de Freguesia e produgdo informativa, na qual se
inclui a produgdo de contetdos informativos e a comunicagdo com o exterior, atendendo aos diferentes segmentos alvo: Publicacdes escritas,
eletronicas, e relagdes institucionais com os media; Conceber e produzir documentos multimédia para posterior publicagdo nos canais da Autarguia;

Executar outras tarefas ou fun¢des que lhe sejam superiormente i i em ia & sua drea i \peténcia.

Assistente Técnico

Produzir, editar e publicar a e informativos, na esfera da comunicacio institucional, recorrendo a meios classicos em formato de
publicacdo periddica, canais digitais onde se incluem o sitio oficial e as publicagdes nas redes sociais, notas de imprensa e outros suportes dirigidos
20s meios de icag3o social; produgo informativa, na qual se inclui a produgdio de conteidos informativos e a comunicagio com o exterior,
atendendo aos di alvo: publicagdes escritas, Snicas, e relagdes institucionais com os media; Conceber e produzir documentos
multimédia para posterior publicagio nos canais da Autarquia, nomeadamente na area da producio grafica, na qual se inclui a criacdo, produgio e
[publicagio de contetidos graficos, quer para os suportes tradicionais, quer para as publicages eletrénicas da Organizago, dispositivos de
[publicidade e propaganda para servigo publico, onde se inclui a adaptagdo e criagio de toda a comunicagio off-line ;Colaborar na elaboragio dos
suportes e dispositivos graficos inerentes as solicitacdes do universo da Junta de Freguesia, como sejam, flyers, cartazes, brochuras, jornais, muppis,
cartdes e outros artigos para utilizagio comum, com o fim de serem disponibilizados ao publico e aos servicos; Executar outras tarefas ou fungdes
que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

Elaboragdo e emissio de Pareceres juridicos em varias dreas, nomeadamente no que concerne ao direito publico, & contratagso publica e
licenciamentos; Elaboragdo de respostas a reclamacdes gerais e reclamages administrativas; Elaboracdo de respostas a interpelacdes de terceiros,

em fase pré-judicial; Analise de pedidos de indemnizago e emissio das respetivas respostas, no dmbito da Responsabilidade Civil Extracontratual do

Estado (Autarquia Local); Elaboragdo de propostas para Reunides de ivo; Elaboragdo de Apoio 2o servigos da Junta de Freguesia,
com especial foco no atendimento na emissao de Atestados e, nos Licenciamentos; Elaboracdo de contratos; Instrucdo de processos de
contraordenagiio; Elaboraco de pareceres juridicos e memorandos internos; de processos administrati panhamento

[ifelics gariaicos EXaciar oUtias Farafasion RnGaes diie 1ha SajAH Spricr R NFTIANSE, BP0 PSR S A e iR al FapaiERG.

Gabinete de Sistemas de Informacio e
Telecomunicagoes

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicaco de métodos de acordo com as instrucdes imanadas do responsavel do servigo; Suporte ao
utilizador final em 1.2 instancia, nomeadamente o acompanhamento de pedidos de suporte; Acompanhamento e alocagdo do email de apoio aos
utlizadores; Realizaggo de agdies de despiste de virus utilizando ferramentas de mitigagao; Executar instalgaio de softwares @ plugins; Prestar apoio
na reposicdo de contas de utilizador; Apoio aos i de impr ; Apoio no licionamento de informaticos;
de hardware; Alocagao e criagdo de pos(os de trabalho ; Executar outras tarefas ou fun¢des que |he sejam superiormente incumbidas, em

i

3 sua area fu

Assistente Técnico

Executar diversos trabalhos de eletricista no ambito das suas execucio e Jodei 5es de baixa tensio,
redes elétricas de edificios, reparagio e manutencio de aparelhos elétricos, substituicio de limpadas em edificios, montagem de extens3es elétricas
para apoio a eventos; Verificar Circuitos, equipamentos  componentes elétricos para identificar perigos, anomalias e necessidades de reparagao;

Executar outras tarefas ou func8es que lhe sejam superiormente em 4 sua area

Setor dos Licenciamentos

Técnico Superior

Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugio de outras atividades de apoio geral
ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas do setor; Exercer fungdes com responsabilidade e autonomia técnica,
ainda que com enquadramento superior qualificado; Apremar e informar, 3 luz dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos a dreas de
locupacio da via publica, publicidade, abertura e de fais ou industriais; presta informagdes sobre situacdes

de facto com vista & instrugdo de processos autarquicos nas areas da sua atuacdo especifica; Efetuar vistorias no ambito do Regime Juridico dos
Licenciamentos; Apreciar processos de pedidos e Ges de | i Efetuar técnico; Executar outras tarefas ou fungdes

que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia 4 sua érea funcional /competéncia.

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervi as desenvolvidas no setor; Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitir
ar os da sua drea 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 atuagio; Coordenar
todas as tarefas dos assistentes técnicos e outros trabalhadores afetos ao servico; observar  cumprimento dos prazos legais dos procedimentos que
correm no setor; Cumprir os despachos, decisdes e notificacdes em tempo oportuno; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam

diretivas e orientar a execugio das tarefas; Orga

superiormente incumbidas, em observancia  sua drea funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Verificar o cumprimento das normais legais em vigor no @mbito de ocupagio e projegdo de e para o espago publico; Garantir que os equipamentos
licenciados cumprem com as disposicdes legais; Efetuar contacto com os comerciantes a fim informar a periodicidade do licenciamento; Reportar

relativas aos requerentes bem como o , ou abertura de um novo estabelecimento; Consultar a
plataforma “Gesturbe” para verificar o licenciamento; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia
3 sua drea funcional/competéncia.

Setor de Fiscalizagdo e Contraordenages

Assistente Operacional

Execucio de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento do servigo da Fiscalizagdo e Contraordenages, podendo comportar
esforgo fisico; Apoia no cumpri dos e demais itivos egais relativos a reas de ocupagio da via pblica, publicidade, obras
particulares, abertura e fur de ou preservagdo do patriménio e do preventiva do
territorio; presta informacBes sobre situagdes de facto com vista & instrugo de processos autdrquicos nas areas da sua atuagdo especifica;

[Acompanhamento da Policia Municipal quando necessério; Executar outras tarefas ou funges que lhe sejam superiormente incumbidas, em

observancia a sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

Elaboracdo do Plano de Atividades Anuais no setor da Educagdo; Monitorizagdo de Plano de i Anuais; i 3o e dinamizagdo de

idades lid dagdy com criangas; Elak 30, execucdo e monitorizacio de projetos educativos direcionados a infancia; Avaliagdo
psicologica em contexto escolar; Acompanhamento psicolégico de criangas e familias; Elaboragdo de relatério de avaliaggo psicologica; Elaboragio de
relatérios técnicos; Elaboracdo de informagdes de contratagéo de bens e servigos; Gestdo da rede de parceiros e protocalos; Elaboragio e
monitorizacdo do orcamento anual da Educacdo, da Cultura e da Satde e Bem-Estar animal; Gest3o da rede na Cultura e na Saude e Bem-Estar
Animal de parceiros e protocol 30 e gestdo de culturais; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente
incumbidas, em abservancia a sua area funcional/competéncia.
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Setor de Gestao Escolar e Projetos Educativos

Assistente Operacional

A A

il

Exercer as tarefas de eencar dos uti das escolas e controlar as entradas e saidas da escola; Prestar mfcrmagceﬁ 5

utilizar equipamentos de icagdo, incluindo

ligagBes receber e transmitir mensagens; Providenciar a limpega,
arrumagdo, conservacio e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didético e informatico necessario ao
desenvolvimento do processo educativo; Exercer atividades de apoio aos servicos de ac3o social escolar, laboratérios, refeitério, bar e bibliotecas
escolares, de modo 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 formagdo, realizagdo, bem-estar e seguranca das criangas; Colaborar ativamente com todos os
intervenientes no processo educativo; Cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas na escola; Prestar apoio e assisténcia em situagdes
de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou 0 aluno a unidade de prestagdo de cuidados de saude; Efetuar, no interior
e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento dos servicos; Participar em agdes de formagdo, nos termos da lei, e
empenhar-se no sucesso das mesmas; Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na detecdo de situacdes que exijam correcio
ou intervengdo urgente, identificadas no 4mbito do exercicio continuado das respetivas fungdes; Respeitar, no mbito do dever de sigilo profissional,
a natureza confidencial da informag@o relativa as criangas, alunos e respetivos familiares e encarregados de educac3o; Respeitar as diferengas
culturais de todos os membros da comunidade escolar; Executar outras tarefas ou fungBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia
4 sua drea funcional/competéncia.

J//
s

Setor de Programagio Cultural

Técnico Superior

Exercer fungoes de complexidade funcional de grau superior, de natureza , de estudo e planeamento e elaboracao de
pareceres e projetos nas dreas inerentes 4 realizacio de projetos culturais para a criagio da agenda cultural da Junta de Freguesia; Criag3o e gestio
de eventos culturais, grupos, empresas patrocinadoras, agentes culturais e o publico; Gestdo de recursos financeiros, materiais, humanos,
comunicacionais e culturais necessario para a realizagéo dos eventos; Atuar na alternancia constante entre as orientagées artisticas e financeiras, ao
ponto de se conseguirem fundir em termos do que é a sua funcdo e pratica quotidiana de um projeto cultural ou artistico, passando pela pesquisa e
angariagdo de financiamento e pela gestdo orgamental, pela gestdo de recursos humanos afetos, pela verificagdo do cumprimento dos prazos
estabelecidos, pela difusdo, pela planificagdo e organizagdo de planos de trabalho, pela compreensio e acompanhamento do processo de criaio
artistica, pela capacidade de previsio e antevisio, sendo capaz de prever as necessidades de um projeto, acrescendo ideias que possam surgir da
proposta artistica, e prever limitagdes, antecipando as implicagdes de uma ideia e o seu possivel desenvolvimento, sendo inclusive capaz de
encontrar solugdes criativas para caréncias de desenvolvimento cultural; Executar outras tarefas ou funcdes que |he sejam superiormente

em observéncia 4 sua rea funci &

Setor de Atendimento, e Arquivo

Técnico Superior

Garantir a rececio e atendimento de utentes, fazendo uso de linguas estrangeiras, quando necessario; Assegurar o apoio aos fregueses na

einstrucdo das Bes, relativas &s matérias da competéncia da autarquia, ou se for o caso, encaminha-lo para os servigos
competentes; Apoiar o planeamento e a definicdo de estratégias inerentes a atividade do setor; Colaborar na organizagio e no apoio do Arquive;
Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes 3 atividade do atendimento com uso de meios informaticos; Executar outras tarefas ou
fungdes que Ihe sejam superiormente i idas, em rvancia a sua area fi l é

Técnico Superior

Garantir o funcionamento do Espago Cidaddo com a recegdo e atendimento de utentes, fazendo uso de linguas estrangeiras, quande necessério;
Assegurar o apoio aos fregueses na organizagio e instrugdo das pretensdes, relativas as matérias da competéncia da autarquia, ou se for o caso,
encaminha-lo para os servicos competentes; Apoiar o planeamento e a definicdo de estratégias inerentes 3 atividade do setor; Desenvolver todas as
atividades administrativas inerentes 3 atividade do atendimento com uso de meios informaticos; Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observéncia a sua drea funcional /competéncia.

Assistente Técnico

|Assegurar o atendimento do piblico que se dirige diariamente aos servigos da Junta de Freguesia; Garantir o encaminhamento do publico no seu
contacto com os servigos; Prestar apoio aos fregueses na organizagdo e instrugdo das pretensdes, relativas as matérias da competéncia da autarquia,
ou se for o caso, encaminha-lo para os servicos competentes; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em

observancia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Proceder @ organizagdo dos varios produtos utilizados nas limpezas, bem como controlar stock, e efetuar o seu pedido quando atingido o niimero
minimo; Limpar, varrer, aspirar, lavar e encerar pavimentos/chio, em escritérios ou outras instalagdes similares; Limpar, desinfetar e desodorizar,
sanitarios e balnedrios e reabastecer os pradutos de higiene (sabdo, papel, etc.); Limpar/lavar mobiliério, paredes, tetos, janelas e outras superficies
de vidro; Esvaziar cestos do lixo para contemures indicados; Cumprir as normas de higiene, saude e seguranca no trabalho; Executar outras tarefas oul

funcdes que Ihe sejam superiormer , em observancia & sua area fur

Setor de Recursos Humanos

Técnico Superior

(Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as é funci ; Elaborar i Ges de carater técnico sobre os
assuntos relacionados com a gest3o 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 Avaliagio de Desempenho; Apoiar os servicos na identificacio
de necessidades e planeamento de recursos humanos, de modo a garantir a execugdo e manutengio do mapa de pessoal da autarquia; Assegurar o
sistema de recrutamento e sele¢o 3o nivel dos recursos humanos necessarios, ber como o processo de recrutamento; Gest3o dos processos de
cessacdo do vinculo de emprego puiblico por iniciativa do empregador ou por iniciativa do ; Apoiar técnica e administrativamente o
processo de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de indigitagdo e eleicdo da comissdo paritaria; Acompanhar e
monitorizar © processo avaliative; Assegurar o suporte 3 gestio de carreira e progressio dos trabalhadores com relagdo juridica de emprego piblico;
Promover as agBes necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de selegio; Assegurar a adequagio com as normas
legais vigentes, os processos de recrutamento de pessoal, promovendo a organizacio e o normal decurso dos processos; Aferir a necessidade de
formacdo profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servico e os valores humanos disponive do as necessarias adaptagdes e
agGes de formagdo, conforme os planos de formagao validados; Executar outras tarefas ou fungdes que |he sejam superiormente incumbidas, em
observéncia a sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

Realizar as operagGes de processamento de vencimentos e outros abonos;

laborar informagdes de carter técnico sobre assuntos relacionados com
o processamento de abonos e de quer quer obrigatérios; Elaborar o mapa de custos previsionais com recursos humanos de
apoio ao Orgamento Anual; Colaborar na gestdo dos processos de de novos e de outros | concursais
relacionados com os recursos humanos; Prestar apoio nos processos de reorganizagio interna dos servigos; 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 fungdes que Ihe sejam superiormente i idas, em observa

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 apoio nas operagGes de processamento de vencimentos e outros abonos; Colaborar na gestdo dos processos de

recrutamento de novos e de autros procedimentos concursais relaci com os recursos humanos; Prestar apoio nos processos de
reorganizagio interna da estrutura dos servisos; Apoiar administrativamente o processo de avaliaio de desempenho dos trabalhadores; Tramitar os
processos de 5o de trabalhadores; Processar e os acidentes de trabalho; Executar outras tarefas ou funcées que the sejam

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

Setor de Tesouraria

Assistente Técnico

Executar funcdes que se enquadrem no ambito do servico de tesouraria; Cobranga de receitas dos servicos; Receitas Orcamentais; Pagamentos a
entidades publicas e privadas; Reconciliagdo bancaria; Conferir os movimentos bancarios, titulados pela autarquia; Encerramento da Caixa ao fim do
dia; Elaboracdo de todos os mapas referentes ac movimento didrio; Depésitos de valores; Atendimento aos municipes que se deslocam, a fim de
procederem ao pagamento das taxas de licengas; Deslocagdes as Entidades Bancérias para efetuar depdsitos em numerario e cheques; Executar
outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor da Cc e Gestdo

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as competéncias funcionais; Garantir o reporte de informag3o econdmico-financeira
2 entidades externas, em observancia s obrigatoriedades legais estabelecidas; Promover a elaboragio de mapas que verifiquem a existéncia de
desvios orgamentais entre o programado e o executado e preparar a compilaco de elementos necessérios ao controlo de execusio orcamental;
Conferir e analisar a adequag&o dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais e das operag3es de natureza orcamental; Auxiliar na elaboragio
dos documentos de prestagdo de contas e relatério de gestdo da autarquia; Conferir os tributos de natureza fiscal que a Autarquia, nos termos legais,
devera liquidar junto de terceiros; Conferir os procedimentos subjacentes 4 emissio de Ordens de Pagamento; Participar no planeamento e
execucdo do Plano de Tesouraria; Parametrizar os aplicativos inerentes a drea contabilistica; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

Processamento e liquidacio de despesas autorizadas (f d 5 Fundos de Emergéncia Social (FES); Registo, liquidacio
e pagamento das despesas dos diversos servigos;

iquidagdo dos vencimentos e descontos quer obrigatérios quer facultativos a nivel salarial;
Controlo dirio da tesouraria; Efetuar a do de de receita e verificagdo da i e execucdo do 1ento; Apoio na
elaboracio e execucio do orgamento, em estrito cumprimento das normas legais e regulamentares apliciveis em termos de Despesa e Receitas:
Apoio na realizagdo da Execugio O dos orgamentos de- e organizar os processos de alteragio orgamental para aprovagio;
Compilar e tratar a informacao financeira, com vista a elaboracdo de relatcrios financeiros mensais, semestrais e anuais; Atualizagio e controlo do
cadastro e inventério dos bens do patriménio.

o Zoer 0 da i e tesouraria no processamento e liquidagio das despesas autorizadas, elaboracsio dos processos de
despesa, verificagio da sua legalidadh

e execugdo do registo, liquidacio e das despesas dos orgamentos; Desempenhar
funcdes na érea financeira ao nivel da elaboragdo, execugdo e gestdo orgamental, em estrito cumprimento das normas legais € regulamentares
apliciveis em termos de Despesa e Receitas; Elaborar proposta anual de Orcamento, a Conta de Gerenc\a bem como os demais instrumentos de

gestdo previsional e de prestacdo de contas; Controlar a Execugéo Or dos me de e organizar os processos de
alteracdo orgamental; Elaborar informag@es e propostas no ambito do Orgamento para aprovagdo; Compilar e tratar a infermacdo financeira, com
vista a 30 de relatorios mensais, semestrais e anuais; Elaborar e prestar informagao financeira e fiscal para posterior envio a

entidades externas; Atualizagio e controlo do cadastro e inventario dos bens do patrimoni ontrolo financeiro e monotorizagdo mensal e
trimestral, das verbas recebidas pelo regime juridico das autarquias locais, bem como o regime juridico da delegacdo de competéncias dos mumc\prcs

nas freguesias; Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormen em observancia a sua area f

Assistente Técnico

Colaborar com funcdes na area financeira ao nivel da elaboracao, eXecugac & gestso orgamental; Apoio na elaboragao da proposta anual de
Orgamento, a Conta de Geréncia, bem como os demais instrumentos de gestio previsional e de prestagdo de contas; Compilar e tratar a informagdo
financeira, com vista a elaborag3o de relatérios financeiros mensais, semestrais e anuais; Atualizacio e controlo do cadastro e inventario dos bens do

patrimonio; Processamento e liquidagdo de despesas autorizadas; Registo de faturas; Registo de cabi , compromissos e pagamento de
despesas; Verificagdo e conferéncia dos resumos de controlo didrio da tesouraria; Efetuar a reconciliagio de documentos de receita e verificagdo da

e execugdo do Colaboraggo na execugio das reconciliagdes bancarias; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observancia as Realizar atividades de elevado grau de complexidade de
natureza técnica e administrativa e com grande sentido de autonomia e respor i com particular incidéncia na drea das prestagdes de
servicos: elaborar pegas procedimentais, analisar propostas e atualizar a plataforma de contratago; Efetuar estudos que fundamentem a
necessidade de realizag&io de ajustes diretos, em especial sobre a impossibilidade de satisfagdo da necessidade por via dos recursos proprios da
autarquia no dmbito da adjudicagdo de empreitadas, aquisigio de bens ou servigos; Planear e aplicar métodos de natureza técnica e ou cientifica que
fundamentem e preparem a decisdo; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea
funcional/competéncia.













