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.
















