JUNTA DE FREGUESIA

AVENIDAS NOVAS

Proposta n® 67/PRES/2025

1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal de 2025

Considerando que:

1. Nos termos das alineas b) e e) do art.2 19.2 da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, compete & Junta de

Freguesia gerir 0s servigos e os recursos humanos da freguesia;

2. E competéncia do Orgdo Executivo e do Presidente de Junta, o planeamento da atividade e gestdo dos

recursos humanos, por forma a garantir o regular cumprimento das missdes que lhe estdo cometidas;

3. On.21doart.229.2da Lei Geral do Trabalho em Func@es Publicas, estabelece que os drgdos devem prever
o mapa de pessoal, tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou temporéria, a desenvolver

durante a sua execucao;

4. O mapa de pessoal para 2025 na sua 1.2 Alteragdo, contém assim a indicagdo do nimero de postos de
trabalho de que a Junta de Freguesia carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, de natureza

permanente, nomeadamente:

a. 5 (cinco) Técnicos Superiores para o Gahinete de Comunicacdo e Imagem (2), para o Setor de Gestdo

Escolar e Projetos Educativos (2) e Setor de Projetos de Desenvolvimento Social (1);

b. 2 (dois) Assistentes Técnicos para o Setor dos Licenciamentos (1) e para o Setor da Contabilidade e

Gestdo Orcamental (1);

c. 5 /(cinco) Assistentes Operacionais para o Setor de Higiene Urbana (5);

d. 1(um) Encarregado Operacional para o Setor de Fiscalizacdo e Contraordenacdes (1).

Nestes termos e nos termos do disposto nas alineas b) e e) do art.2 19.2 da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro,
e ainda do exposto na informacao n.? 876 de 11.04.2024 do Setor dos Recursos Humanos, proponho que o

Executivo delibere:

e Aprovar a 1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal do ano de 2025, que se encontra em anexo juntamente com

a descrigdo dos postos de trabalho;

e Em caso de aprovagado do ponto anterior, submeter a delibera¢do da Assembleia de Freguesia.

Avenidas Novas, 28 de marco de 2025.

O Presidente de Junta,

P ¢ ) \)

e T

Daniel Goncalves
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JUNTA DE FREGUESIA

AVENIDAS NOVAS

Informacao

N.° 1155

Data 28/03/2025

Despacho do Presidente da Junta

Para inclusdo na OT da préxima Reunido de Executivo. Ao
GAE para os procedimentos subsequentes.

™\
Data r;_:l‘ ’V -

- \

Proc.

Assunto: 1.2 Alteragdo Mapa de Pessoal para 2025

A presente informagéo tem por razdo a necessidade de aprovagdo da 1.2 Alteragdo ao

Mapa de Pessoal para o ano de 2025.

Neste sentido cumpre-me informar que:

a) Nos termos das alineas b) e e), do artigo 19.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de

setembro, compete a Junta de Freguesia gerir os servigos e 0s recursos humanos

da freguesia;

b) E competéncia do Orgdo Executivo e do Presidente de Junta, o planeamento da

atividade e gestdo dos recursos humanos, por forma a garantir o regular

cumprimento das missdes que Ihe estdo cometidas;

c) On.°1, do artigo n.° 29, da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, estabelece

que os orgdos devem prever o mapa de pessoal, tendo em conta as atividades, de

natureza permanente ou temporaria, a desenvolver durante a sua execugao;

d) O mapa de pessoal para 2025, contém assim e de acordo com a Lei, a indicagéo

do numero de postos de trabalho de que a Junta de Freguesia carece para o

desenvolvimento das respetivas atividades, de natureza permanente;
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JUNTA DE FREGUESIA

AVENIDAS NOVAS

e) Considerando a importdncia estratégica dos recursos humanos, a gestdo de

f)

g)

pessoas nos dias de hoje, ndo significa apenas garantir tarefas administrativas,
mas sim, fazer uma gestao previsional dos postos de trabalho e das competéncias,
que, aliada a uma organizagdo mais eficaz do tempo e do trabalho, permita a
organizacdo funcionar com eficiéncia e eficacia e, ao mesmo tempo, valorizar as
pessoas que nela trabalham, criando oportunidades para as motivagdes pessoais e
o desenvolvimento individual;
A responsabilidade social da organizagdo integra preocupagdes sociais nos
objetivos organizacionais, ao nivel dos recursos humanos, nas escolhas e opgoes
da redistribuicdo dos recursos disponiveis bem como no equilibrio da relacdo de
forgas envolvidas, Orgéo Executivo, funcionarios e da sociedade em geral;
Desta forma, a 1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal de 2025, vem criar treze (13)
novos postos de trabalho, distribuidos da seguinte forma;

e Cinco (5) Técnicos Superiores;

e Dois (2) Assistentes Técnicos;

e (Cinco (b) Assistentes Operacionais;

¢ Um (1) Encarregado Operacional.

Face ao exposto, propde-se a deliberacdo em Reunido de Executivo, sobre:

¢ A aprovagdo da 1.2 Alteracdo ao Mapa de Pessoal do ano de 2025, que se
encontra em anexo junto com o Anexo com a Descri¢cdo dos postos de

trabalho.

Submete-se a consideragéo superior.

Soraia Daniela Martins Pereira Almeida
‘\

W 02 S S«
Setor dos Recursos Humanos
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1.2 Alteragao ao
Mapa de Pessoal 2025

(art.2 n.2 29 da Lei n.2 35/2017, de 20 de junho - LTFP)
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SETOR / SERVICO

CARREIRA

CATEGORIA

AREA DE FORMACAO
ACADEMICA QU PROFISSIONAL

POSTOS DE TRABALHO

Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas

Tempo Indeterminado

Ocupados Cativos Vagos Previstos
Gabinete de Apoio ao Presidente Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 0 il
. . 3 Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 2 0 (0] 2
Gabinete de Apoic ao Executivo
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 1 0 0 )
. L Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 3 4
Gabinete de Comunicacdo e Imagem
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 1 0 0 1
Gabinete Juridico Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 0 1
Gabinete de Sistemas de Informagdo e Telecomunicacdes Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 1 0 1 2
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 0 0 1 3
Setor dos Licenciamentos Assistente Técnico Coordenador Técnico 12.2 Ano 1 0 (0] 1
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 0] 0 2 2
. L _ Assistente Operacional |Encarregado Operacional Escolaridade Obrigatdria 0 0 1 ik
Setor de Fiscalizagdo e Contraordenacdes
Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade QObrigatéria 1 0 1 Pk
C . . . Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 0 1 2 3
Setor de Gestdo Escolar e Projetos Educativos
A Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 5 2 0 7
R Setor de Programacgao Cultural Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 0 0 i I
R Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 2 0 0 2
Setor de Atendimento, Expediente e Arquivo Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 3 0 2 5
E Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 6 0 i 7
| 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
- & Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 3 0 0 3
A Setor da Contabilidade e Gestao Orgamental
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 0 0 1 1
S . I Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 4 2 0] 6
Setor Aprovisionamento e Contratagdo Publica
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 1 0 1 2
G ) . ) Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 6 2 s 9
Setor de Projetos de Desenvolvimento Social
E Assistente Operacional [Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 1 0 0 1
L Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 3 0 0 =
R Setor de Apoio a 3.2 Idade
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 0 0 i 1
A Técnico Superior Técnice Superior Licenciatura 2 0 0 2
I Setor de Gestdo e Apoio as Atividades Desportivas Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 3 0 0 3
S Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatdria 2 0 0 2
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura il 0 0 i
Setor de Espagos Verdes
Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 0 0 1 1
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 0 I 0 1
Assistente Técnico Coordenador Técnico 12.2 Ano 1 0 0 ¥
o Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 0 0 1 1
Setor de Higiene Urbana =
Assistente Operacional |Encarregado Geral Operacional Escolaridade Qbrigatoria 1 1 0 2
Assistente Operacional |Encarregado Operacional Escolaridade Qbrigatdria 5 0 0 5
Assistente Operacional [Assistente Operacional Escolaridade Obrigatdria 21 0 19 40
Técnico Superior Técnico Superior Licenciatura 1 0 0 1
) . Assistente Técnico Assistente Técnico 12.2 Ano 2 0 0 2
Setor Infra-Estruturas, Equipamentos e Viaturas
Assistente Operacional |Encarregado Operacional Escolaridade Qbrigatdria 1 0 0 1
Assistente Operacional |Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 9 0 2 i
iR R SEtamR Técnico de Sistemas e
Gabinete de Sistemas de Informag&o e Telecomunicagdes Tecnologias de - P Curso Tecnoldgico Grau Il 1 0 1 2
CARREIRAS ESPECIAIS oy Tecnologias de Informacdo
Informacgdo
Setor de Fiscalizagdo e Contraordenacgdes Fiscal Fiscal 12.2 Ano 1 0 1 2
MAPA RESUMO POSTOS DE TRABALHO
CARREIRAS/CATEGORIAS Ocupados | Cativos Vagos Previstos
Técnico Superior 30 6 8 44
Técnico d‘e Sistemas e ) 1 0 1 2
Tecnologias de Informacdo
Assistente Técnico 14 [¢] 10 24
Fiscal 1 0 2
Coordenador Técnico 2 0 0 2
Encarregado Geral Operacional 1 1 0 2
Encarregado Operacional 6 0 7
Assistente Operacional 45 2 23 70
| TOTAL 100 | 9 | aa | 153
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Anexo 1.2 Alteragdo ao Mapa de Pessoal 2025

Documento de Apoio ao Mapa de Pessoal

Descri¢do dos postos de trabalho

SETOR / SERVICO

CARREIRA/CATEGORIA

Fungoes Especificas

Gabinete de Apoio ao Presidente

Técnico Superior

Efetuar o apeio ac 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 Sess@es 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 documentagdo prévia; Executar outras tarefas ou fun¢des que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia

Gabinete de Apoio ao Executivo

Técnico Superior

Assegurar o secretariado do Presidente da Assembleia de Freguesia e promover a correta articulagio com o Orgdo Executivo; Assegurar todos os
procedimentos relativos ac expediente, convocatérias, preparacdo de agenda e atas; Apoiar o funcionamento das comissdes e grupos de trabalho,
bem como os membras do Orgdo Executivo e da Assembleia de Freguesia no exercicio das suas fungdes; Transmitir aos servicos competentes as
informacgBes necessarias ao processamento de remuneragdes e abonos devidos aos membros da Assembleia de Freguesia; Importar as
deliberagdes e intervencdes com preenchimento dos respetivos detalhes;Envio de mogoes, recomendagao e votos (louvor/pesar) as entidades
designadas nos mesmos, apds aprovagdo em Assembleia de Freguesia; Elaboragdo e envio de convocatdrias das reunides partiddrias, ao abrigo do
Estatuto do Direito de Oposigdo bem como apoio administrativo; Apoio logistico e administrativo as sessdes de Assembleia de Freguesia, apoio a
Mesa da Assembleia de Freguesia; Elaboragao de informagoes, oficios, despachos, editais;Organizar, classificar e gerir o arquive do gabinete;
Distribuicdo de processos, informagdes e faturas no programa de gestdo documental, para os Vogais e/ou Presidente e servigos, bem como
respetivos processos fisicos; Recolha de informagdo trimestral, para a elaboracdo da “Infermagao escrita da Presidéncia” para ser submetido a
apreciacdo do érgdo deliberativo, em todas as reunides ordinarias; 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;
Executar outras tarefas ou fungées que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Realizar as tarefas de secretariado no Gabinete de Apoio ao Executivo; Elaboracdo de informagdes de contratacdo de bens e servigos; Gestdo de
agenda do Vogal do Orgda Executivo, assegurando todos os procedimentos administrativos relativos a sua preparagio, ao expediente, efetuando a|
marcacdo de reunides solicitadas internas ou externas, tendo em conta a sua durag3o e o nimero de participantes, estabelecendo os contatos e
coligindo os documentos necessarios; Organizar e classificar o arquivo; Executar outras tarefas ou funcées que Ihe sejam superiormente
incumbidas, em observancia & 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 elaboracao de
pareceres e projetos nas areas inerentes a promogao e divulgacdo da imagem institucional da Junta de Freguesia e produgao informativa, na gual
se inclui a produgdo de conteudos informativas e a comunicagdo com o exterior, atendendo aos diferentes segmentos alva: Publicagoes escritas,
eletrdnicas, e relagdes institucionais com os media; Conceber e produzir documentos multimédia para posterior publicagdo nos canais da
Autarguia; Executar outras tarefas ou funges que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Produzir, editar e publicar conteddos noticiosos e informativos, na esfera da comunicagao institucional, recorrendo a meios classicos em formato
de publicagdo periadica, canais digitais onde se incluem o sitio oficial e as publicag@es nas redes sociais, notas de imprensa e outros suportes
dirigidos aos meios de comunicacdo social; produgéoe informativa, na qual se inclui a producdo de contetidos informativos e a comunicagio com o
exterior, atendendo aos diferentes segmentos alvo: publicagdes escritas, eletronicas, e relagdes institucionais com os media; Conceber e produzir
documentos multimeédia para posterior publicagdo nos canais da Autarquia, nomeadamente na drea da produgdo grafica, na qual se inclui a
criagdo, produgdo e publicacdo de conteldos graficos, quer para os suportes tradicionais, quer para as publicag@es eletrénicas da Organizacdo,
dispositivos de publicidade e propaganda para servigo publico, onde se inclui a adaptagao e criagao de toda a comunicagao off-line ;Colaborar na
elaborac@o dos suportes e dispositivos graficos inerentes as solicitagdes do universo da Junta de Freguesia, como sejam, flyers, cartazes, brochuras
ljornais, muppis, cartoes e cutros artigos para utilizagdo comum, com o fim de serem disponibilizados ao publicc e aos servigos; Executar outras
tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Gabinete Juridico

Técnico Superior

Elaboracdo e emissdo de Pareceres juridicos em vdrias areas, nomeadamente no que concerne ao direito publico, a contratagdo publica e
licenciamentos; Elaboragao de respostas a reclamagtes gerais e reclamagdes administrativas; Elaboragdo de respostas a interpelagtes de terceiros
em fase pré-judicial; Andlise de pedidos de indemnizagio e emissdo das respetivas respostas, no ambito da Responsabilidade Civil Extracontratual
do Estado (Autarquia Local); Elabaracdo de propostas para Reunides de Executivo; Elaboragio de regulamentos; Apolo ao servigos da Junta de
Freguesia, com especial foco no atendimento na emissao de Atestados e, nos Licenciamentos; Elaboragdo de contratos; Instrugdo de processos de
contraordenagdo; Elaboragdo de pareceres juridicos e memorandos internos; Acompanhamento de processos administrativos; Acompanhamento
juridico genérico; Executar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Gabinete de Sistemas de Informacao e

Telecomunicacbes

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instruges imanadas do responsavel do servigo; Suporte ac
utilizador final em 1.2 instdncia, nomeadamente o acompanhamento de pedidos de suporte; Acompanhamento e alocagdo do email de apoio aos
utilizadores; Realizacdo de agdes de despiste de virus utilizando ferramentas de mitigagdo; Executar instalgado desoftwares e plugins; Prestar
apoio na reposicdo de contas de utilizador; Apoio aos equipamentos de impressdo; Apoio no recondicionamento de equipamentos informaticos;
Montagem de hardware; Alocagdo e criac3o de postos de trabalho ; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas,
em observadncia 3 sua drea funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Executar diversos trabalhos de eletricista no &mbito das suas competéncias, nomeadamente execucdo e reparacia de instalagbes de baixa tensdo,
redes elétricas de edificios, reparagdo e manutencdo de aparelhos elétricos, substituicao de lampadas em edificics, montagem de extensdes
elétricas para apoio a eventos; Verificar circuitos, equipamentos e componentes elétricos para identificar perigos, anomalias e necessidades de
reparacdo; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia 4 sua area 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 areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas do setor; Exercer fungdes 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
ocupac3o da via publica, publicidade, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais; presta informagdes sobre situagoe!
de facto com vista a instrugdo de processos autdrquicos nas dreas da sua atuacdo especifica; Efetuar vistorias no dmbito do Regime Juridico dos
Licenciamentos; Apreciar pracessos de pedidos e renovages de licenciamentos; Efetuar atendimento técnico; Executar outras tarefas ou fungdes
que |he sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico / Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor; Distribuir o trabalho pelos trabalhadores que |he estéo 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 funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre quest8es especificas da sua vertente de atuagdo; Coordenar
todas as tarefas dos assistentes técnicos e outros trabalhadores afetos ao servio; observar o cumprimento dos prazos legais dos procedimentos
que correm no setor; Cumprir os despachos, decisdes e notificagdes em tempo oportuno; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Verificar o cumprimento das normais legais em vigor na dmbito de ocupacdo e projecdo de e para o espago publico; Garantir que os equipamentos
licenciados cumprem com as disposigdes legais; Efetuar contacto com os comerciantes a fim informar a periodicidade do licenciamento; Reportar
quaisquer modificagBes relativas aos requerentes bem come comunicar o encerramento, ou abertura de um novo estabelecimento; Consultar a
plataforma “Gesturbe” para verificar o licenciamento; Executar outras tarefas ou fungtes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Fiscalizagdo e Contraordenagdes

Assistente Operacional
{Encarregado Operacional)

Desempenhar funcoes de orientar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade; Execugdo das tarefas estabelecidas nc
planeamento, na programagdo, na organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal que estd sob a sua algada; Fungdes de supervisdo
de um grupo de assistentes operacionais, sendo responsavel pela afetacdo dos funciondrios que supervisiona as diferentes competéncias e
orientagdes superiores, orientando-os no exercicio das suas atividades; Elaborar relatérios do trabalho desenvolvido; Apresentar os resultados
quando solicitada pelo superior hierarquico; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua
area funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Execucao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento do servigo da Fiscalizagdio e Contraordenagdes, podendo comportar
esforco fisico; Apoia no cumprimento dos regulamentos e demais dispositivos legais relativos a dreas de ocupagdo da via publica, publicidade, obra)
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacido do patriménio e fiscalizacdo preventiva do
territorio; presta informagdes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos autdrguicos nas dreas da sua atuagio especifica;
lAcompanhamento da Policia Municipal quando necessario; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia 3 sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

Elaboragéo do Plano de Atividades Anuais no setor da Educagdo; Monitorizagdo de Plano de Atividades Anuais; Planificagdo e dinamizagao de
atividades ludico-pedagogicas com criangas; Elaboraggo, execugio e monitorizacdo de projetos educativos direcionados a infancia; Avaliagdo
psicoldgica em contexto escolar; Acompanhamenta psicaldgico de criangas e familias; Elaboragio de relalério de avaliagio psicologica; Elaboragio
de relatérios técnicos; Elaboracio de informagdes de contratacio de bens e servicos; Gestdo da rede de parceiros e protocolos; Elaboragio e
manitorizacdo do orcamento anual da Educagio, da Cultura e da Saude e Bem-Estar animal; Gestdo da rede na Cultura e na Saide e Bem-Estar
Animal de parceiros e protacolos; Planificagio e gestdo de atividades culturais; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente
incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.
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Setor de Gest3o Escolar e Projetos Educativos

Assistente Operacional

E X vy 5{?9%

Exercer as tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores das escolas e controlar as entradas e saidas da escola; Prestar informagdes,
utilizar equipamentos de comunicagio, incluindo estabelecer ligacBes telefénicas, receber e transmitir mensagens; Providenciar a limpeza,
arrumacdo, conservacdo e boa utilizacdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico e informéatico necessério ao
desenvolvimento do processo educativo; Exercer atividades de apoio aos servigos de a¢do social escolar, laboratérios, refeitdrio, bar e bibliotecas
escolares, de modo a permitir o seu normal funcionamento; Participar com os decentes no acompanhamento das criangas com vista a assegurar
um bom ambiente educativo; Contribuir para a plena formacgdo, realizagdo, bem-estar e seguranga 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
situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidade de prestacio de cuidados de satde;
Efetuar, no interior e exterior, tarefas de apoio de modo a permitir o nermal funcionamento dos servigos; Participar em agdes de formagao, nos
termos da lei, e empenhar-se no sucesso das mesmas; Cooperar com 0s restantes intervenientes no processo educativo na detecio de situagbes
que exijam corregdo ou intervencdo urgente, identificadas no ambito do exercicio continuado das respetivas fungdes; Respeitar, no dmbito do
dever de sigilo profissional, a natureza confidencial da informacio relativa as criangas, alunos e respetivos familiares e encarregados de educagéo;
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 Programacdo Cultural

Técnico Superior

Exercer fungoes de complexidade funcional de grau superior, nomeadamente de natureza consultiva, de estudo e planeamento e elaboragao de
pareceres e projetos nas dreas inerentes a realizagdo de projetos culturais para a criagdo da agenda cultural da Junta de Freguesia; Criagdo e
gestdo de eventos culturais, grupos, empresas patrocinadoras, agentes culturais e o publico; Gestdo de recursos financeiros, materiais, humanos,
comunicacionais e culturais necessario para a realizagdo dos eventos; Atuar na alternancia constante entre as orientagdes artisticas e financeiras,
ao ponto de se conseguirem fundir em termos do que é a sua fungdo e pratica quotidiana de um projeto cultural ou artistico, passando pela
pesquisa e angariacao de financiamento e pela gestdao orgamental, pela gestdo de recursos humanos afetos, pela verificagdo do cumprimento dos
prazos estabelecidos, pela difusio, pela planificagdo e organizagdo de planos de trabalho, pela compreensio e acompanhamento do processo de
criagdo artistica, pela capacidade de previsdo e antevisao, sendo capaz de prever as necessidades de um projeto, acrescende 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 solucdes criativas para caréncias de desenvalvimento cultural; Executar outras tarefas ou fungdes que |he sejam superiormente
incumbidas, em observancia 4 sua drea funcional/competéncia.

Setor de Atendimento, Expediente e Arquivo

Técnico Superior

Garantir a rececdo e atendimento de utentes, fazendo uso de linguas estrangeiras, quando necessario; Assegurar o apoicaos fregueses na
organizagdo e instrucdo 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 definigdo de estratégias inerentes & atividade do setor; Colaborar na organizacdo e no apoio do Arquive;
Desenvolver todas as atividades administrativas inerentes a atividade do atendimento com uso de meios informaticos; Executar outras tarefas ou
fungSes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia & sua drea funcional/competéncia.

Técnico Superior

Garantir o funcionamento do Espago Cidaddo com a rececdo e atendimento de utentes, fazendo uso de linguas estrangeiras, quando necessario;
Assegurar o apoio aos fregueses na organizagdo e instrucao das pretensoes, relativas as matérias da competéncia da sutarguia, ou se for o caso,
lencaminha-lo para os servigos competentes; Apoiar o planeamento e a definigio de estratégias inerentes a atividade do setor; Desenvolver todas
as atividades administrativas inerentes a atividade do atendimento com uso de meios informdticos; Executar outras tarefas ou funges que lhe
sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Assegurar o atendimento do publico 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 instrucdo 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 lhe sejam superiormente
incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Proceder a organizacao dos vérios 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 escritérios ou outras instalagdes similares; Limpar, desinfetar e desodorizar,
sanitérios e balnedrios e reabastecer os produtos de higiene (sab3o, papel, etc.); Limpar/lavar mobilidrio, paredes, tetos, janelas e outras
superficies de vidro; Esvaziar cestos do lixo para contentores indicados; Cumprir as normas de higiene, saide e seguranca no trabalho; Executar
outras tarefas ou fungdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Setor de Recursos Humanos

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em observéncia as competéncias funcionais; Elaborar informagdes de carater 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 Avaliagdo de Desempenho; Apoiar os servicos na
identificagdo de necessidades e planeamento de recursos humanos, de modo a garantir a execugao e manutencdo do mapa de pessoal da
autarquia; Assegurar o sistema de recrutamento e selec3o ao nivel dos recursos humanos necessarios, bem como o processa de recrutamento;
Gestdo dos processos de cessacao do vinculo de emprego pablico por iniciativa do empregador ou por iniciativa do trabalhador; Apoiar tecnica e
administrativamente o processo de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores, bem como o processe de indigitagdo e eleigido da comissdo
paritaria; Acompanhar e monitorizar o processo avaliativo; Assegurar o suporte a gestdo de carreira e progressao dos trabalhadores com relacdo
juridica de emprego publico; Promover as agbes 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 organizag3o e o normal decurso
dos processos; Aferir a necessidade de formagdao profissional, avaliando as exigéncias impostas a cada servigo e os valores humanos disponiveis,
promovendo as necessarias adaptagdes e agoes de formacao, conforme os planos de formagdo validados; Executar outras tarefas ou fungdes que
Ihe sejam superiormente incumbidas, em observincia a sua area funcional/competéncia.

Técnico Superior

Realizar as operagfes de processamento de vencimentos e outros abonos; Elaborar informagdes de cardter técnico sobre assuntos relacionados
com o processamento de abanos e de descontos quer facultativos quer obrigatdrios; Elaborar o mapa de custos previsionais com recursos
humanos de apoio ao Or¢camento Anual; Colaborar na gestao dos processos de recrutamento de novos trabalhadores e de outros procedimentos
concursais relacionados com os recursos humanos; Prestar apoio nos processos de reorganizagdo interna dos servigos; Apoiar no Sistema de
/Avaliagdo de Desempenho; Apoiar na gest3o 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 incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores da autarguia, contabilizar faltas e auséncias em geral; Recolher e tratar os dados de
registo de assiduidade; Prestar apoio nas operagoes de processamento de vencimentos e outros abonos; Colaborar na gestdo 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 servicos; Apoiar administrativamente o processo de avalia¢do de desempenho dos trabalhadores;
Tramitar os processos de aposentacio de trabalhadores; Processar e acompanhar os acidentes de trabalho; Executar outras tarefas ou fungdes qus
Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Tesouraria

Assistente Técnico

Executar fungdes que se enquadrem no @mbito do servigo de tesouraria; Cobranga de receitas dos servicos; Receitas Or¢amentais; Pagamentos a
entidades pUblicas e privadas; Reconciliagdo bancaria; Conferir os movimentos bancarios, titulados pela autarquia; Encerramento da Caixa ao fim
do dia; Elaboragdo de todos os mapas referentes ao movimento didrio; Depositos de valores; Atendimento aos municipes que se deslocam, a fim
de procederem ao pagamento das taxas de licengas; Deslocacdes as Entidades Bancarias para efetuar depdsitos em numerario e cheques; Executar
outras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.

Setor da Contabilidade e Gestdo Orcamental

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servico, em observancia as competéncias funcionais; Garantir o reporte de informacdo economico-
financeira a entidades externas, em observancia as obrigatoriedades legais estabelecidas; Promover a elaboragdo de mapas que verifiguem a
existéncia de desvios orcamentais entre o programado e o executado e preparar a compilagdo de elementos necessarios ao controlo de execugdo
orgamental; Conferir e analisar a adequagdo dos registos contabilisticos, dos factos patrimoniais e das operagdes de natureza orgamental; Auxiliar
na elaboracdo dos documentos de prestagao de contas e relatdrio 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 a emissao de Ordens de Pagamento; Participar no
planeamento e execugdoc do Plano de Tesouraria; Parametrizar os aplicativos inerentes & area contabilistica; Executar outras tarefas ou fun¢des
que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua drea funcional/competéncia.

Técnico Superior

Processamento e liquidac3o de despesas autorizadas (fornecedores, pagamentos autonomos, Fundos de Emergéncia Social (FES); Registo,
liguidagdo e pagamento das despesas dos diversos servicos; Liquidagdo dos vencimentos e descontos quer obrigatdrios quer facultativos a nivel
salarial; Controlo didrio da tesouraria; Efetuar a reconciliagdo de documentos de receita e verificagdo da legalidade e execugdo do processamento;
Apoio na elaboragdo e execugdo do orgamento, em estrito cumprimento das normas legais e regulamentares aplicdveis em termos de Despesa e
Receitas; Apoio na realizagdo da Execugdo Orgamental dos orgamentos de funcionamente e organizar os processos de alteragdo orgamental para
aprovagdo; Compilar e tratar a informagdo financeira, com vista a elaboragdo de relatdrios financeiros mensais, semestrais e anuais; Atualizacdo e
controlo do cadastro e inventario dos bens do patriménio.

Organizagao e manutencao da contabilidade e tesouraria no Processamento € liquidacao das despesas autorizadas, elaboragae dos processos ae
despesa, verificagdo da sua legalidade e execugdo do processamento, registo, liquidacdo e pagamento das despesas dos orgamentos; Desempenhaj
funcées na drea financeira ao nivel da elaboracdo, execugdo e gestdo or¢amental, em estrito cumprimento das normas legais e regulamentares
aplicdveis em termos de Despesa e Receitas; Elaborar propaosta anual de Orgamento, a Conta de Geréncia, bem coma os demais instrumentos de
gestdo previsional e de prestagdo de contas; Controlar a Execugdo Orgamental dos orgamentos de funcionamento e organizar os processos de
alteragdo orgamental; Elaborar informag@es e propostas no ambito do Orgamento para aprovagao; Compilar e tratar a informagdo financeira, com
vista a elaboracdo de relatérios financeiros mensais, semestrais e anuais; Elaborar e prestar informagio financeira e fiscal para posterior envio a
entidades externas; Atualizagdo e controlo do cadastro e inventério dos bens do patrimanio ; Controlo financeiro @ monotorizagdo mensal e
trimestral, das verbas recebidas pelo regime juridico das autarquias locais, bem como o regime juridico da delegago de competéncias dos
municipios nas freguesias; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia 2 sua area
funcional/competéncia.

Assistente Téenico

Colaborar com fungoes na area financeira ao nivel da elaboracao, execugao e gestao orcamental; Apaio na elaboracdo da proposta anual de
Orcamento, a Conta de Geréncia, bem como os demais instrumentos de gestdo previsional e de prestacao de contas; Compilar e tratar a
informacao financeira, com vista a elaboragdo de relatérios financeiros mensais, semestrais e anuais; Atualizagdo e controlo do cadastro e
inventario dos bens do patriménio; Processamento e liquidacdo de despesas autorizadas; Registo de faturas; Registo de cabimentos, compromissod
e pagamento de despesas; Verificagio e conferéncia dos resumos de controlo didrio da tesouraria; Efetuar a reconciliagio de documentos de
receita e verificacdo da legalidade e execuc@o do processamento; Colaboragdo na execugdo das reconciliagbes 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 servico, 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 drea das prestacdes de
servicos: elaborar pecas procedimentais, analisar propostas e atualizar a plataforma de contratago; Efetuar estudos que fundamentem a
necessidade de realizagdo de ajustes diretos, em especial sobre a impossibilidade de satisfagdo da necessidade por via dos recursos proprios da
autarquia no ambito da adjudicacdo de empreitadas, aquisicdo de bens ou servigos; Planear e aplicar métodos de natureza técnica e ou cientifica
que fundamentem e preparem a decisdio; Executar outras tarefas ou fungdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area
funcional/competéncia.
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Setor Aprovisionamento e Contratacdo Piblica
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Técnico Superior

Assegurar a instrugao e tramitagao dos processos de aquisigdo de bens e servicos e de empreitadas de obras plblicas; Escolha do procedimento
adeguado tendo em conta os limites impostos; Tramitagéo eletrdnica dos procedimentos quando obrigatdria {Plataforma Compras.pt); Publicacde
e prestacdo de informacgdo obrigatoria (Didrio da Republica; JOUE; Portal Base.Gov); Informaciio atualizada dos contratos efetuados; Informagao
sobre os compromissos plurianuais e a respetiva reparticao de encargos; Gestao e acompanhamento dos contratos; Solicitar confirmacdo de
execucdo do contrato ao servico competente pelo seu acompanhamento (gestor do contrato); Emitir informagio de pagamento para autorizagdo
superior e posterior pagamento pelo servi¢o de contabilidade; Informag&o atualizada dos contratos em vigor; Elaboragio de mapas e informagdes
de apoio a gestdo e tomada de decisdo; Planear com os servigos o Plano Anual de Compras; Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua érea funcional/competéncia.

Andlise das Informag&es rececionadas por parte dos Servigos; Solicitagdo de Cotizagbes a entidades por forma a procurar melhores pregos, prazos
de entrega e condigdes de pagamento; Escolha do Procedimento a adotar dentro da Contratagio Publica; Elaboragio das pegas necessarias para o
Decisor autorizar a Adjudicacdo e o pagamento dos bens ou servigos; Elaboragdo das Requisicdes internas e externas; Envio das requisicdes aos
fornecedores para a entrega dos bens ou servigos; Economato — Gestdo e entregas dos matérias solicitados pelos colaboradores e servigos dos
diversos equipamentos da Junta; Verifica¢do das faturas para pagamento — solicitagdo aos gestores dos contratos a confirmagio do Servico;
Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagio de métodos de acordo com as instrugdes imanadas do responsavel do servigo; Prestar apoio
na elaboragdo de pegas de procedimento, condugdo de procedimentos de ajuste direto em regime simplificado, aprovisionamento de bens, gestao
de stocks, informacdo de faturas; Executar outras tarefas ou funcdes gue lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area
funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Assegurar a gestao de seguros inerentes ao Patriménio 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 a gestdo partilhada; Proceder a atualizacio ddf
cadastro dos bens mdveis, promovendo a corresponsabilizagio dos servicos pelos bens sob a sua administragdo; Executar outras tarefas ou fungée
que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observéncia 3 sua drea funcional/competéncia.

Setor de Projetos de Desenvolvimento Social

Técnico Superior

Coordenar todas as tarefas inerentes ao servigo, em abservancia as competéncias funcionais; Assegurar a execugdo das competéncias da
autarquia no dmbito da agdo 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 participagdo dos
agentes sociais; Gerir a articulagdo com as instituigdes, publicas e privadas, que exercam a sua atividade no dominio social; Executar outras tarefas
ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Técnico Superior

Detetar as necessidades dos cidaddos utilizando para o efeito teorias e metodologias de intervencdo, designadamente: diagnodstico, entrevista,
mediagdo, visita domicilidria, estabelecimento de parcerias; Apoiar na definigio 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 publica ou privada; Promover, articular e qualificar as respostas na drea social numa intervengdo em rede; Colaborar na elaboragio de
projetos de intervengdo comunitaria e projetos interdisciplinares; Realizar trabalhos de investiga¢do social; Executar outras tarefas ou fungdes que
Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Garantir um apoio pedagogico as criangas que frequentam o espaco FAN CLUBE; Promoaver o desenvolvimento de competéncias socioemacionais,
cognitivas, moteras e artisticas; Favorecer a inter-relagdo familia/escola/comunidade/estabelecimento; Proporcionar uma ocupagdo positiva nos
tempos livres através de atividades lidico-pedagégicas; Diminuir o nfvel de absentismo escolar; Potenciar uma rotina didria; Promover a motivagid
para o sucesso escolar; Coordenar e organizar sessdes de voluntariado para apoio ae estudo e atividades ludico-pedagogicas, junto de entidades
parceiras; ldentificar as criancas e jovens com problematicas {sociais, escolares, comportamentais e/ou clinicas); Planear, orientar e dinamizar
atividades, de acordo com as necessidades e dominios de intervencdo; Organizar e acompanhar atividades lUdicas no exterior, durante as pausas
letivas; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Promover no Projeto comunitério Rotas do Bairro, competéncias pessoais, cognitivas, socioemocionais, artisticas e desportivas; Prevencao e
interveng3do de comportamentos de risco; Combater o insucesso e o absentismo escolar; Realizar atividades diferenciadoras que tém como
objetivo motivar as criangas e jovens a integrar projetos de vida saudaveis; Desenvolver e promover uma maior relagio entre a comunidade,
familia e escola; Apoio as criangas e jovens, bem como respetivas familias e outros elementos da comunidade; Desmistificar preconceitos culturais
face ao ensino e aumentar o sentimento de pertenca 3 comunidade; Aumentar a motivag3o e proparcionar uma ocupagao positiva através de
atividades ladico-pedagogicas; Promover comportamentos positivos € uma rotina saudavel; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicacdo de métodos de acordo com as instrugdes emanadas pelo responsavel do servico; Assumir as
tarefas inerentes a monitorizagdo de pessoas em situagdo de sem abrigo na freguesia; Elaboragdo de relatorios semanais com sinalizagdo de novas
situagdes e acompanhamento de situagdes ja identificadas; Executar autras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Apoio a 3.2 Idade

Técnico Superior

Fungdes de planeamento, programacao, avaliacio e aplicagdo de métodos para a plena formagio, realizacdo, bem-estar e seguranga dos alunos
que frequentam a UNANTI - Universidade das Avenidas Novas para a Terceira Idade; Apoiar para a correta organizagao e assegurar a realizacao e o|
desenvolvimento regular das atividades neles prosseguidas; Elaboragdo e dinamizag3o dos passeios sociais seniores e colonias de férias, e
empenhar-se no sucesso dos mesmos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em cbservincia a sua area funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Contribuir para a formagao, realizagdo, bem-estar e seguranga dos alunos que frequentam a UNANTI - Universidade das Avenidas Novas para a
Terceira Idade; Colaborar para 8 correta organizacdo e assegurar a realizagado e o desenvolvimento regular das atividades neles prosseguidas;
Colaborar ativamente com todos os intervenientes no processo; Zelar pela preservagdo das instalages e equipamentos e propor medidas de
melhoramento dos mesmos, cooperando ativamente com o Setor de Apoio a 3.2 Idade; Participar na dinamizagdo dos passeios sociais seniores e
coldnias de férias, e empenhar-se no sucesso dos mesmos; Executar outras tarefas ou fung@es que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Gestdo e Apoio as Atividades
Desportivas

Técnico Superior

Realizar atividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e administrativa @ com grande sentido de autonomia e responsabilidade,
com particular incidéncia nos programas e atividades desportivas da drea da manutengédo da condicdo fisica dos utentes; monitorizar e melhorar a
qualidade dos servicos prestados nesta drea; dinamizar programas e atividades com pratica desportiva integrada junto de idosos, criangas e jovens
nas férias desportivas e outras atividades de animagao desportiva com outros plblicos; Supervisionar e zelar pelo funcionamento das instalacoes
desportivas; Executar outras tarefas ou fungdes que |he sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Realizar atividades de elevado grau de complexidade de natureza técnica e com grande sentido de autonomia e responsabilidade, com particular
incidéncia na area da lecionagdo de aulas de adapta¢do ao meio aquatico e todas as atividades correspondentes a piscina e a pratica da natagag
Efetuar na modalidade de natagdo o ensino das aulas de adaptagao ao meio aquatico, bebés, hidroginastica efitness on Water. ; Planear e aplicar
métodos de natureza téenica 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 aplicagao de métodos de acordo com as instrugdes imanadas do responsdvel do setor; Proceder a
abertura e encerramento das instalagdes 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 proprio; Apoiar a area de gestdo em todo o servico
administrativo solicitado; Prestar apoio ao regular funcionamento; Participar ao superior hierarquico todas as ocorréncias e anomalias detetadas;
Colaborar para que a gestdo dos Equipamentos Desportivos da JFAN seja feita de acordo com os principios orientadores dos regulamentos em
vigor; Executar outras tarefas ou funges que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com as instruc@es imanadas do responsavel do setor; Realizar o
acompanhamento de alunos, no contexto de ginasio, na pratica do exercicio fisico; Efetuar as avaliagoes fisicas e proceder a prescri¢do dos
exercicios; Conceber planos de treino; Efetuar o acompanhamento nas salas funcionais; Criar e aplicar treinos personalizados (PT); Realizar aulas d
grupo; Executar treinos funcionais; Apoio na utilizagdo de equipamentos desportivos; Executar outras tarefas ou funcdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observdncia a sua drea funcional/competéncia.

Assistente Operacional

Proceder 3 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 utilizagdo previstas e registos das mesmas em documento proprio; Apoiar a drea de gestdo em todo o servigo
administrativo solicitado; Conferir mensalmente os mapas operacionais necessarios; Providenciar para que a entrada se faga sempre mediante o
pagamento da respetiva taxa ou pela exibigdo de cartdes magnéticos de utente; Participar ao superior hierdrquico 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 cutras tarefas ou funcdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Executar a fungdo de nadador salvador, gue 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 agua e nave da piscina;
Controlar a entrada de utentes na piscina e providenciar pelo cumprimento das disposi¢Bes legais e regras de higiene; Prestar os primeiras
socorros aos utentes em caso de necessidade; Zelar pelo cumprimento das medidas de seguranga na sua zona de trabalho; Executar outras tarefag
ou fungdes que |he sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Espagos Verdes

Técnico Superior

Planeamenlo, programacao & acompanhamento de obra e trabalhos de manutencao em espagos verdes, arvoredo e Espagos de Jogo e Recreio;
Concegdo e implementagdo de projetos de arquitetura paisagista; Realizagdo de procedimentos de contratagdo pablica de empreitada e prestagdo
de servigos para espagos verdes, arvoredo e Espagos de Jogo e Recreio; Promogdo, gestdo e controlo de medidas de qualidade, ambiente e
seguranca em espacos verdes, arvoredo e Espagos de Jogo e Recreio; Gestdo, resposta e registo de ocorréncias / sugestdes / reclamagdes relativas
a0 espago verde, arvoredo e Espagos de Jogo e Recreio; Elaboragdo de relatdrios, pareceres e outra documentagéo técnica; Participagdo em
projetos de sensibilizagdo ambiental; Apoio a projetos de hortas pedagégicas e compostagem em dmbito escalar; Instalagdo e acompanhamento
de compostares comunitarios; nomeadamente, hortas pedagégicas, compostagem comunitéria e economia circular; Gestdo ambiental dos
recursos dgua e energia relativamente aos espagos verdes (implementacio, monitorizagdo e avaliagdo). Promegdo e desenvolvimento de projetos
no dmbito da economia circular; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia & sua drea
funcional/competéncia.

Assistente Técnico

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicacio de métodos de acordo com as instrugdes imanadas do responsavel do servigo; Prestar apoio
na gestdo de reclamacdes, efetuando o seu registo e tratamento ou encaminhamento para a Cimara Municipal de Lisboa, guando fora das
competéncias da Junta; Apoio na gestdc operacional da manutengio corretiva e preventiva dos Parques Infantis; Apoio administrativo aos CDC'S
nomeadamente no agendamento de reunides, elaboracdo de atas de reunido de Obra e na elaboragdo de Relatorios de fecho de contas; Executar
outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observéncia a sua area funcional/competéncia.
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Estudar, planear, programar, avaliar métodos e processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar autonomamente
OU em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas do setor da Higiene Urbana; Representar o 6rgdo ou servigo em assuntos de sua especialidade,
Técnico Superior tomando opgBes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientag@es superiores; Exercer funcées com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificade; Contacto estreito e direto com os organismos externos que, pela sua natureza, lidam
de perto com as dreas de intervencdo da HU; Elaboragio de Relatérios de CDC’s para a Camara Municipal de Lisboa; Executar outras tarefas ou
fungBes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia 3 sua drea funcional/competéncia.

Exerce, com base em diretivas e instrucSes gerais definidas superiormente, fungBes de natureza técnica e de aplicagido de métodos e processos,
nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vdrios dominios de atuacdo do servico, requerendo conhecimentos técnicos, tedricas e pratico
obtidos atraves da experiéncia detida, na drea da Higiene Urbana, incumbindo-lhe, nomeadamente: Garantir o planeamento integrado das
atividades de programacdo e organizac@o de remogao 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, inteirando-se dos locais mais necessitados de tal servigo; Apoiar em todo o servico administrativo solicitado; Atender
e esclarecer pessoas do exterior sobre questdes especificas da vertente de atuacio da drea da Higiene Urbana; Assegurar a execucdo das
competéncias da autarquia no dmbito da Higiene Urbana; Monitorizar e melhorar a qualidade dos servicos prestados nesta drea; Anotar e
Assistente Técnico / Coordenador Técnico participar superiormente as ocorréncias existentes no Setor de Higiene Urbana; Gerir, resposta e registo de ocorréncias, pedidos de apoio
externos, sugestdes e reclamagdes relativas a Higiene Urbana e coordenar a resolugdo das mesmas, quer ao nivel da JFAN através do Encarregado
Geral Operacional ou seu substituto, quer ao nivel da coordenagdo com o departamento respetivo da Cdmara Municipal de Lisboa ou ainda com
quaisquer outras entidades externas necessarias para o efeito; Apresentar sugestdes no sentido de uma melhor racionalizacdo dos recursos
existentes e colaborar na elaboragdo de propostas que visem a melhoria do servico; Coordenar permanentemente com o Fncarregado Geral
Operacional a atividade operacional, tendo por base o planeamento aprovado; Cumprir os despachos, decisdes e notificacdes em tempa oportuno,
Reunir-se periodicamente com o seu superior hierarquico e participar todas as ocorréncias, desvios e anomalias detetadas, tendo por base o
planeamento aprovado; [xecutar outras tarefas ou funcdes que Ihe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea
funcional/competéncia.

Realizar tarefas de natureza executiva com aplicagdo de métodos de acordo com instrugbes emanadas do superior hierdrquico; Colaborar com o
coordenador técnico, encarregado geral operacional e encarregados operacionais na obtenciio de resultados operacionais no setor; Colaborar na
Assistente Técnico andlise e verificacdo de meios técnicos e da atividade operacional; Controlo de material de economato e qualquer outro, necessario no setor,
encaminhando pedidos para posterior adquisicdo de material; Executar outras tarefas ou funcdes que |he sejam superiormente incumbidas, em
observancia a sua area funcional/competéncia.

Setor de Higiene Urbana

Garantir a execu¢do do planeamento integrado das atividades de remocdo de lixos e equiparados, varredura mecdnica e manual, limpeza de
sarjetas, lavagem das vias publicas e limpeza dos arruamentos da Freguesia; Gerir os encarregados operacionais e assistentes operacionais,
respeitando os principios da hierarquia, estabelecendo o elo de ligagio entre estes e o superior hierarquico; Providenciar a limpeza, arrumagao,
Assistente Operacional / Encarregado Geral Operacional  fconservagéo e boa utilizagdo das instalacbes afetas as suas equipas; Assegurar a execugdo das diretrizes transmitidas pelo superior hierarquico;
Promover a recolha e tratamento de dados inerentes aos trabalhos de manutencao efetuados, tendo em vista a constitui¢io de uma base de dado
de atividades devidamente atualizada; Garantir a gest3o do fardamento e equipamentes; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia 3 sua drea funcional/competéncia.

Desempenhar de fungGes de gestdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade; Execucdo das tarefas estabelecidas no
planeamento, na programacdo, na organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal que estd sob a sua coordenagdo; Fungdes de
Assistente Operacional / Encarregado Operacional supervisdo de um grupo de assistentes operacionais, sendo responsdvel pela afetagio dos funciondrios que supervisiona aos diferentes canties de
limpeza, coordenando-os no exercicio das suas atividades; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em
observéncia & sua area funcional/competéncia.

Assegurar fungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, no dmbito da fungdo de cantoneiro de recolha e enquadradas em
diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento do
servico de recolha de residuos urbanos sélidos, podendo comportar esforgo fisico; Recolha de residuos provenientes de limpeza urbana, remogio
de ervas em espaco publico e residuos velumoses; Remogao de lixos e equiparados que se encontrem junto dos locais de contentorizaciio dos
Assistente Operacional residuos urbanos; Garantir o nivel de limpeza do circuito executado; Tera de ter responsabilidade pelos equipamentos que se encontram sob a sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a manutengao e reparagao dos mesmos; Limpeza manual de sarjetas e
sumidouros; Remogao de residuos contenterizados em papeleiras; Garantir que o trabalho executado com o apoio de equipamentos se realiza sen
quaisquer danos para com os transeuntes ou qualquer propriedade privada, sita nas imediagdes; Executar outras tarefas ou fung¢des que Ihe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

|Planeamento, gestao e acompanhamento de obras de construcao e de trabalhos de manutengéo relativos ao espaco publico, mobilidade e Espagog
de Jogo e Recreio; Acompanhamento e apreciagdo técnica dos projetos de entidades externas, relativos a espago publico, mobilidade, edificado e
ambiente; Projetos de redes de instalagGes prediais, de distribuicdo de dguas domésticas e pluviais e de drenagem; Elaboragdo de programa,
projeto e gestdo de obra para adjudicagdo a entidades externas; Preparagdo dos elementaos necessarios para a adjudicagao de projetos e
langamento de empreitadas; Acompanhamento e gestdo das obras no espago publico e no edificado afeto a freguesia; Gestdo, resposta e registo
Técnico Superior de ocorréncias/sugestdes/reclamacbes relativas ao espago publico, mobilidade e ambiente; Elaboracio de relatdrios técnicos; Desenvolvimento dd
modelos BIM e criagdo de templates; Apoio na elaboracdo de informagdes e pareceres sobre ocorréncias na ambito das obras particulares,
operagdes urbanisticas e obras municipais Planeamento, gestdo, monitorizagao e avaliagdo do Plano de Gestdo Ambiental (energia, dgua e
residuos); Elaboragdo de processos de diagndstico e avaliagdo energética (eficiéncia energética e comportamento térmico em edificios); Promogio,
e desenvolvimento de projetos e campanhas de sensibilizagdo ambiental e economia circular; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia & sua drea funcional/competéncia.

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungbes de natureza executiva e de aplicacio de métodos e processos, nas areas

de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuac3o dos orgos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e
préticos obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, na area dos transportes e projetos gue a Junta de Freguesia tem ao dispor
da populagdo, de forma gratuita; Apoio na gestdo de veiculos ligeiros ao servigo da Junta de Freguesia, de acordo com as instrugdes recebidas da
pessoa responsavel pelos varios projetos, tendo em atengdo a seguranga dos utilizadores, devendo participar superiormente, quaisquer avarias,
acidentes/sinistros ou qualquer outra situagdo de quotidiano que possa vir a colocar em risco a seguranga ou o bom estado dos veiculos ; Gerir os
pedidos e marcagGes de transporte de utentes; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia  sud
Assistente Técnico drea funcional/competéncia.

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucoes gerais, funcoes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas
de atuacao comuns e instrumentais e nos varios deminios de atuacdo dos drgdos e servigos, requerendo conhecimentes técnicos, tedricos e
praticos obtidos através de curso do ensino secunddrio ou equivalente, na area dos transportes e projetos que a Junta de Freguesia tem ao dispor
da populagdo, de forma gratuita, podendo comportar esforgo fisico; Condugdo de veiculos ligeiros ao servigo da Junta de Freguesia, de acordo com
as instrugdes recebidas da pessoa responsavel pelos vérios projetos, tendo em atengao a seguranga dos utilizadores, o tratamento, a limpeza, a
manutengdo e a revisdo pericdica das viaturas, devendo participar superiormente, quaisquer avarias, acidentes/sinistros ou qualquer outra
Isituacdo do guotidiano gue possa vir a colocar em risco a seguranca ou 0 bom estado dos veiculos ; Executar outras tarefas ou funcdes que lhe

Desempenhar de fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade; Realizagdo das tarefas de programacéo,
organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal que estd sob a sua coordenagdo; Coordenar, arganizar e orientar a execucio de
trabalhos relativos @8 manutengao de infraestruturas publicas; Fungaes de supervisdo de um grupo de assistentes operacionais, sendo responsavel
Assistente Operacional / Encarregado Operacional pela afetagdo dos funcicnarios gue supervisiona as diferentes solicitudes, coordenando-os no exercicio das suas atividades; Verificar o estado de
conservagdo e zelar e pela boa manutengao dos equipamentos de trabalho; Assegurar que as normas de seguranga sdo cumpridas pelas equipas dg
trabalho; Providenciar a limpeza, arrumacdo, conservagao e boa utilizagdo das instalagdes afetas as suas equipas; Executar outras tarefas ou
fungBes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Setor Infra-Estruturas, Equipamentos e Viaturas

IAssegurar o funcionamento da Brigada de Intervencdo Répida {BIR); Proceder a reparagdo de passeios, bermas, vias pedonais, entre outras;
Executar obras de pequena dimensdo, designadamente: trocos de passeio, colocacdo de lancis e calcada; Executar obras de adaptagdo de espagas
publicos as condigdes de acessibilidade, nomeadamente rebaixamento/alteamentoe de passeios em zonas de passadeiras ou de acessos a edificios,
entre outras; Reparar, desobstruir e proceder & manutengdo de coletores pluviais, valetas, sarjetas e sumidouros em instalag@es praprias ou da
competéncia da JFAN; Proceder 4 remocio de publicidade ilicita, sempre que solicitado; Executar outras tarefas ou fungdes que lhe sejam
superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assegurar fungoes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, no ambito da fungdo de calceteiro e enquadradas em diretivas hem
definidas e com graus de complexidade variaveis; Execuc¢do de tarefas de apaio elementares, indispensaveis ao funcionamento do servigo de
calcetamento, podendo comportar esforgo fisico; Terd de ter responsabilidade pelos equipamentos que se encontram sob a sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a manutengio e reparagdo dos mesmos; Garantir que o trabalho executado com o apoio de
Assistente Operacional equipamentos, se realiza, sem guaisquer danos, quer para com os transeuntes ou qualquer propriedade privada, sita nas imediagdes; Executar
outras tarefas ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua area funcional/competéncia.

Assegurar fun¢Ges de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, no ambito da fun¢do de motorista e enquadradas em diretivas bem
definidas e com graus de complexidade varidveis; Execugao de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ac funcionamento do servico de
transporte de utentes dos projetos que a Junta de Freguesia tem ao dispor da pepulacao, de ferma gratuita, podendo comportar esforgo fisico;
Condugdo de veiculos ligeiros ao servigo da Junta de Freguesia, de acardo com as instrugdes recebidas da pessoa responsavel pelos varios projetos,
tendo em atencao a seguranca dos utilizadores, o tratamento, a limpeza, 2 manutencdo e a revisdo periodica das viaturas, devendo participar
superiormente, quaisquer avarias, acidentes/sinistros ou qualquer outra situacdo do guotidiano que possa vir a colocar em risco a seguranga ou o
hom estado dos veiculos; Afixacdo de documentos informatives nas vitrines e Mupis na Freguesia; Transporte de valores {receitas) de diversos
servigos para posterior entrega na Tesouraria; Entrega de correspandéncia interna e externa entre servicos; Executar outras tarefas ou fungges qué
|he sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.
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Gest3o e operacdo do FRP, assim como os produtos derivados; Organizar, promover e implementar o planeamento e controlo da execugio dos
sistemas, acessos, bem como todas as atividades de operacionalidade e manutengdo dos sistemas, quer fisicos quer virtuais; Elaborar estudos
conducentes a defini¢do das politicas de sistemas de informaco, redes e aplicagdes informaticas e inovacao tecnoldgica para tomadas de decisao
superior; Garantir a gestdo, manutencdo e operagdo do datacenter e redes informaticas da autarquia; Proceder a estudos de auditoria e analise de
sistemas, com vista a redefinicao de processos e reformulagdo de equipamentos face 2 evolugdo destes e das aplicagbes; Desenvolver manuais e
guias de procedimentos, com vista a sistematizacdo da informacao disponivel; Promover a eficiente utilizagdo dos sistemas instalados e a adogio
de medidas que melhorem a produtividade, seguranca e rapidez dos circuitos informaticos; Acompanhar a evolugio das tecnologias de informacad
e avaliar o seu impacto na organizagdo, promover a sua adogdo e coordenar a sua aplicagio; Implementar os mecanismos necessarios de
seguranca dos sistemas informdticos, garantindo a privacidade e a integridade quer dos vérios componentes que formam os sistema informaticos €
de comunicagdes, quer da informagao constante dos ficheiros informaticos centralizados ou que circulem na rede de ligacGes telematicas;

Gabinete de Sistemas de Informagao e ) ) _ Pronunciar-se sobre processos de aquisi¢do de equipamento informatico; Coligir informac3o junto de entidades especializadas nos dominios da
B & Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagio i i : s Sy i : = . - . = . -
Telecomunicagdes informatica, com vista a sua eventual aquisi¢do, designadamente em sistemas de informacéo, aplicagdes, colaborando na instalacio, configuracdo
CARREIRAS e manutencdo de produtos e equipamentos; Propor a aquisic3o e assegurar a instalagdo, formatagao, operagdo, seguranca e manutencio dos
ESPECIAIS sistemas, equipamentos informaticos, fotocopiadores e outros que se mostrem necessarios ao desenvolvimento das atividades da autarquia;

Executar outras tarefas ou fungdes que |he 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 gestio)
do equipamento informatico (software e hardware), elaborando e mantendo atualizado o inventdrio dos meios informaéticos (GLPI); Assegurar a
manutencdo e operacionalidade do parque informatico da autarquia sob a sua responsabilidade; Assegurar a operacionalidade dos passivos de
rede e atualizagdo do registo e inventdrio dos mesmos; Apoiar a elaboragdo do relatério mensal, trimestral e anual das atividades desenvolvidas;
Promover a politica de melhoria continua do servigo, assuminde um papel de inovagdo e modernizagdo; Executar outras tarefas ou fungdes que Ihg
sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional/competéncia.

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos e demais dispositivos legais relativos a dreas de ocupacdo da via pablica, publicidade, obras particulares,
abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagdo do patriménio e fiscalizagio preventiva do territdrio; presta
informacdes sobre situagbes de facto com vista a instrucdo de processos autarquicos nas areas da sua atuacdo especifica; Executar outras tarefas
ou fungdes que lhe sejam superiormente incumbidas, em observancia a sua drea funcional /competéncia.

Setor de Fiscalizagdo e Contraordenagdes Fiscal




