Freguesia de Moncéo e Troviscoso
Estrutura Organizacional e Mapa de Pessoal de 2018

PROPOSTA

1 — Enquadramento Legal

4+ O Mapa de Pessoal da Junta de Freguesia de Mong3o e Troviscoso é elaborado nos termos do
disposto na Lei n2 35/2014, de 20 de junho, prevendo os postos de trabalho atualrente ocupados,
quer por tempo indeterminado, quer por tempo determinado, bem assim como os novos postos de
trabalho a serem alvo de procedimento concursal, nos termos da legislacdo em vigor;

4+ O Mapa de Pessoal respeita as orientacdes legais do Decreto-Lei n.2 305/2009, de 23 de Outubro,
que regulamenta a Estrutura e Organizagio dos Orgdos e Servicos Autdrquicos.

2 — Mapa de Pessoal 2018

4+ 0O Mapa de Pessoal para 2018 tem por base a necessidade da Freguesia de Mong¢do e Troviscoso
ajustar o cumprimento das suas obrigacées em termos de manutencdo deviase acessos, e demais
tarefas que lhe estdo adjacentes na gest3o do seu patriménio;

% O presente documento apresenta a atual estrutura organica da Junta de Freguasia e o respetivo
Mapa de Pessoal;

4 Estaestrutura disp&e de dois funcionarios, que nela desempenham fungbes ha ja varios anos, para
dar cumprimento as competéncias da Junta de Freguesia nos varios 4mbitos de atuacdo;

4 S30 os seguintes, os postos de trabalho considerados no Mapa de Pessoal de 2018:

; Relacio
Categoria = N.2 = St |
3 Juridica de = Area Habilitacional Loca ..de
Profissional ST Postes | - = = — Func¢des
Emee e Emprego e, 5
Assistente Tempo 1 122 Anode F:\:gues:a -
« Técnico indeterminado Escolaridade on.c_aoe
Troviscoso
) Freguesiade
Assistente Tempo 1 42 Anode .
Operacional Indeterminado Escolaridade on.(.aoe
Troviscoso

# Paracanode 2018, esta Junta de Freguesia ndo carece da criagio de novos postos de trabalho.
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Em face disto, propde-se a apreciacdo e votacio:

1. Do Mapa de Pessoal para 2018, de acordo com o Mapa anexo.

Moncdo, 27 de Abrilde 2018

O Presidente da Junta de Freguesia

.;77;)3 /%l*’ Q)ﬂ»’éf; _,57 v vl fraf

(Jodo Luis Oterelo Domingueg)
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ANEXO AO MAPA DE PESSOAL 2018
Atribuicbes, competéncias e atividades caracterizadoras dos postos de trabalho existentes no Mapa de
Pessoal da Junta de Freguesia de Mongdo e Troviscoso

Cargo/Carreira/ Atribuicbes/Competéncias/ Atividades
Categoria

- Coordenar as atividades desenvolvidas numa sec¢do
administrativa, nas 4areas de pessoal, contabilidade,
expediente, patrimdnio, aprovisionamento eoutras de apoio
instrumentala administracdo;

- Assegurartrabalhos de digitacdo;

- Tratar informacgdo, recolhendo e efetuando apurarmentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou
utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos
dados existentes;

- Emitir nos termos legais e com base em informacBes
concretas e precisas, as certidGes e atestados que sejam
solicitados a Junta de Freguesia e sejam da sua competéncia;

- Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios

Assistente Técnico orgdos e entre estes e os particulares, através do registo,
{Assistente redacdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas
Administrativo) de comunicacdo;

- Organizar, calcular e desenvolver os processos relativos a
situacdo de pessoal e a aquisicdo e ou manutencio de
material, equipamento, instalagdes ou servicos;

- Preparar os elementos necessdrios a elaboracio do
Orgamento e assegurando a sua boa execugdo e a escrituragio
dasreceitas e despesas;

- Colaborar com o Executivo na elabora¢do do plano de
atividades, orgamento, alteracdes ou revisdes orcamentais e
conta de geréncia;

- Acompanhar a execug¢do dos planos de atividades anuais,
elaborar os relatdrios de execuc3o financeira e orgarizar os
instrumentos de presta¢do de contas;

- Coordenar os trabalhos de tesouraria, cabendc-lhe a
responsabilidade dos valores que lhe estdo corfiados,
efetuando todo o movimento de liquidaco de despesas e
cobranca de terceiros, para que se proceda a pagamentos e
depédsitos,  conferéncias, registos, pagamentos ou
recebimentos em cheque, transferéncia bancaria ou
numerario;

- Assegurar que o manuseamento de dinheiro estd correto e
entregar diariamente ao Tesoureiro;

- Assegurar o atendimentoao publico;

- Atender e esclarecer as pessoas sobre questdes especificas
da sua vertente de atuacio;
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- Executar tarefas inerente a rececio, expedicdo e arquivo de
todo o expediente;

- Registar toda a correspondéncia, distribui-lae arquivé-la;

- Organizar e manter atualizado todos os processos de elei¢des
e recenseamento;

- Organizar e manter atualizados os registos no Llivro de
Obitos;

- Registar e divuigar avisos, editais, antincios, regulamentos e
outros documentos;

- Propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao
aperfeicoamento organizacional dos servigos da Junta de
Freguesia;

- Outros servicos de carater administrativo ndo especificado;

- Assegurar as demais fungGes que, por lei ou por deliberagao
da Junta de Freguesia ou Assembleia de Freguesia, lhe sejam
conferidas.

Cargo/ Carreira/
Categoria

Atribui¢des/ Competéncias/ Atividades

Assistente Operacional
(Limpeza)

- Proceder a vigildncia, conservagdo e limpeza de vias
municipais;

- Proceder a remocao de lixos e equiparados;

- Executar corte em 4&rvores existentes nas bermas das
estradas;

- Proceder a extirpacdo de ervas;

- Conservare limpardeterminadotrogo da estrada, cormunicar
aluimentos de via, executar pequenas reparacbes e
desimpedir acessos;

- Proceder 3a limpeza de sarjetas/ valetas e desobstruir
aquedutos, de modo a manter em boas condicBes o
escoamento das aguas pluviais;

- Conduzirviaturade servigo e trator com diligéncia;

- Manusear com zelo os equipamentos e maquinas que lhe
sejam confiadas para a prossecucdo das suas atividades;

- Comunicar e providenciar a reparacdo/ manutengdo das
maquinas e equipamentos;

- Comunicar ocorréncias andmalas verificadas nas Freguesias
(como por exemplo: a falta de iluminacdo publica, obstrucdo
da via publica, entre outras);

- Executar outros servigos e tarefas simples, ndo especificadas,
de caracter operativo e manual, exigindo esforco fisico e
conhecimentos praticos;

- Assegurar as demais fungBes que por lei ou deliberacdo da

Junta de Freguesia ou Assembieia de Freguesia, the sejam
conferidas.




