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= Assegurar a execuc¢do de tarefas que se insiram nos dominios de
administragdo dos recursos humanos, financeiros e patrimoniais, de
acordo com as disposicGes legais aplicaveis e critérios de boa
gestao;

= Garantir o apoio administrativo aos 6rgdos da autarquia, fazendo o
encaminhamento das decisGes e deliberagdes para os servigos
responsaveis pela execucéo;

= Emitir, nos termos legais e com base em informagdes concretas e
precisas dos diversos servigos, as certidGes e atestados que sejam
solicitados a Junta de Freguesia e sejam da sua competéncia;

= Promover e zelar pela arrecadagdo de receita da Junta de Freguesia;

= Executar tarefas inerentes a recepcdo, expedigdo e arquivo de todo
o expediente;

= Responsabilizar-se por manter o expediente e arquivo de Assistente
recenseamento eleitoral devidamente organizado; Técnico

= Registar e divulgar avisos, editais, anutncios, regulamentos e outros /

documentos; Assistente )
Administrativo

/
Assistente
Administrativo

= Promover o registo de inventario e cadastro do activo imobilizado,
desde aquisicdo, alienacdo, seguros, abatimentos, cessdo e
transferéncia;

= Colaborar com o executivo na elaboragdo do plano de actividades,
orcamento, altera¢des ou revisdes orgamentais e conta de geréncia;

= Propor e colaborar na execu¢do de medidas tendentes ao
aperfeicoamento organizacional dos servigos da autarquia;

= Assegurar as demais fungdes que, por lei ou deliberagdo da Junta de
Freguesia ou da Assembleia de Freguesia, Ihe sejam cometidas.

= Qutros servigcos de caracter administrativo ndo especificados.

Nota :

As Atribui¢tes / Competéncias / Atividades estdo de acordo com o contetido funcional descrito no anexo a que se refere
on.22doart. 492 da Lei n.2 12-A/2008, de 27/02 - LVCR (Anexo — Caracteriza¢do das carreiras gerais) e dos artigos 32 e
49 do Regulamento Interno de Estrutura e Organizagdo dos Servigos desta Junta de Freguesia



JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA MARGARIDA DA COUTADA

N.2 de Postos de Trabalho

Ocupados Vagos
Cargo / = g 5 Q
Atribuices / Competéncias / Atividades Carreira / & 'g o § v 'g, . §
Categoria 2SE| 29| 2E| 28
EE(E2| EElES
v 0| 05| 0O (=1
- + - = - - =
7] <) (] o
o 7] e 0
f=1 Q (= [}
e <4 = o
(a) Servigos de Limpeza de Ruas e Cemitério:
=  Promover a limpeza e conservagdo das vias publicas da freguesia;
= Promover a conservagdo dos parques e jardins da freguesia;
= Promover a limpeza e conservagdo do Acude e do espago
envolvente ao mesmo;
= Remogdo de lixos das papeleiras, cinzeiros e contentores de
residuos animais da freguesia;
=  Assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes;
= Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagdo de equipamentos;
= Auxilia a execucdo de cargas e descargas; Assistente
® Realiza tarefas de arrumacéo e distribuicdo; Operacional : 5 0
= Executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter A /'I'
St ouhs o : uxiliar
manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos /
praticos.
= Proceder a limpeza dos cemitérios da freguesia;
= Proceder a inumagdes, exumagbes e demais servicos da
competéncia do coveiro;
® Informar a Junta de Freguesia sobre situagbes que tenham
implicagdes na higiene publica e salubridade na area da freguesia; (a)
] S S Coveiro
= Informar a Junta de Freguesia das deficiéncias de eletrificacdo e /
iluminacdo publica, de estradas, caminhos e arruamentos, da rede :
. : Cantoneiro de
de abastecimento de dguas e de esgotos; i
b : j i = Limpeza
= Qutros servigos de caracter operativo ndo especificados.
(b) Servigos de Limpeza Internos:
= Assegura a limpeza e conservagdo das instalacdes e demais
edificios / equipamentos publicos administrados pela Junta; (b)
= Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, Auxiliar servigos
desmontagem e conservagdo de equipamentos; Gerais
= Auxilia a execugdo de cargas e descargas;
= Realiza tarefas de arrumagdo e distribuigdo;
1

Remogdo de lixos das papeleiras, cinzeiros e contentores de
residuos animais da freguesia;

Informar a Junta de Freguesia sobre situacdes que tenham
implicagdes na higiene publica e salubridade na area da freguesia;
Informar a Junta de Freguesia das deficiéncias de eletrificacdo e
iluminacgdo publica, de estradas, caminhos e arruamentos, da rede
de abastecimento de aguas e de esgotos;

Outros servigos de caracter operativo ndo especificados.




Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria
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! : N@ postos de trabalho | N.2 Postos de trabalho
Cargo/carreira/categoria
Ocupados Vagos
Tempo Tempo Tempo Tempo Total
RG Indetermi- Resolutivo Indetermi- | Resolutivo
nado certo nado certo
Encarregado operacional 0 0
Assistente técnico 2 )
Assistente operacional 4 0 4
Total 6 0 0 0 6
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