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.

Apoio a Assistente Técnica no dmbito do exercicio das suas f

funcdes administrativas
¢ / Assistente Administrativa (Funcdes

Outras tarefas incluidas no ambito da atividade da Autarquia equiparadas a categoria profissional de

Que possam ser realizadas pela colaboradora sem prejudicar a Assistente Técnica)

Orgdo Executivo da Freguesia

Orgao Deliberativo da Freguesia

sua condicio de salide

N.2 Postos de Trabalho Observactes

Contratos sem termos | Preenchidos

a. Postos de trabalho a preencher na modalidade de contrato de trabalho ao abrigo do Programa de Emprego e Apoio 3 Qualificacdo das Pessoas com Deficiéncias e Incapacidades
criado pelo Decreto-Lei n,2 290/2009, de 12 de outubro na sua redacdo atual — Contrato Emprego Apoiado em Mercado Aberto (CEAMA)
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ey Vinculo de Ermiprega Plblico Totalde | Totalde Postos
Subunidades Carrelrae 2 y Grau de : : : ;
. : meﬁnﬁnfﬁﬁwlﬂaduf&ms o Tempo Tempo Postos de de Trabalho
i '8"_- ens Crmpeoy _ ; ; " | Indeterminado | Determinado | Trabalho Qcupados
Atendimento PUblico: reguerimentos, atestados, certiddes, licengas, prestagio de informagbes varias;
- Expediente Geral e Arquivo; elasoragdo, organizagio e envio g2 carrespondéncia; arganizagdo do arquive geral;
_ Gest3o de ReclLrsos Humanes: recrutamento e selegao de pessaal; controle de férias, fatas e licengas; processamento de venc' mentos;
Gestio adrministrative-financeira: elaboragdo dos decumentas provisionais {cpgGes do plano, arcamento e respetivas alteragdes e revisoes), sua
gesldo & execugio; elzocragio de documentos de prestagio de contes;
Servigos - Tesouraria, Contabilicade e Aprovisionamento: procede a escrituragio ce todos os dados relativos 4s transagbes financelras e contabllisticas; realiza
Assistente ) 1(Tempo
Administrativos pperacdes de langamento, I'quidacic e cobranga de imgostos e de outros rendimentos da Freguesia; 2 0 1
Técn'co Jarcial)
- Financeiros - Patriménio: realizacdo e manutengéo co Inventaria de bers, direitos e cbrigagbes e respetiva avahiagio;
- Apoio admin strativo-técnico acs 4rgzos representativos da Freguesia, 3 Comunidade Loca! dos Baldios das Freguesia e as Juntas de Agricultores dz
. Freguesia; elaboragio e nreparagdo de decumentagdo para as reunides; alzboracio de propostas; elaboragio de atas e editais, efetuar as rescetivas
W 2 E g W g
§ 3 publicitagdes no site e no Didric da Republica, quando aplicavel;
=
g ;_’ - Recenseamento Eleitoral;
o o
s 3 . Qutras tarefas incluidas no Smoito das suas compatencias.
= o
= = e = = :
E =) _Conservagie, manutergdo e melhoramento dos espagos pablicos urbanos, de carminhos publices vicina's e dos edificios ca Freguesia:
o
§ 5 - Manutengic do egu’pamento urbano e rura pertencente & Freguesia;
o
,.3 gg _ Cemitério da Freguesia: procader a inumacdes, exumaches e abertura de campas: ManLLENgdo dos seus espagos:
o
o Servigos Assistentes - Execugdc de peIuenos trabalhos de canstrugda, eletric dade, carpintaria e outros, guando necessario;
1 2 a 0
QOperacionais Ogeracionais Canduge e utilizagia de veiculos, maguines e eq uipamentos da Freguesia;
- Colocagda e manutengZo de placas de toponiria;
Apoic zo capril da serra;
Cutras tarefas incluldas no dmbito das suas competéncias.
- Alimentar e pastorear caprings nas zonas baldias autorizadas e aulras,
- Alimentar, puardar e cuicar dos animais jovens e adultos, ze'ando pela sua segurangs, saude e bem-estar;
Assislenies
- Exercer azos de o-zenha, de apaio & vacinagaa e de spoio aos partos, quandao necessdro;
Operacionais
Servigos - Manter o espago interior e exterior do Capril da Serra, bern como os utensilics utilizadas em cona ches adequadas, asseadas e arganizadas;
(pastores 1 2 0 b4
Operacionais - Efetuar todos cs reg s1os de organizacdo e manutengao necessérios dos animais, tals como os relativos a brincagem, pesagem, visitas doveterinaric,
para o Capril
: mecicamentos, vacinas, etc.;
da Serra) )
- Acompanhar os visitantes/utentes no ambita da atividade “Um Oiz com o Pasto™™;
I_ - Qutras tarefas incluldas no ambito de atividades a assegurar na Capril da Serra.
« Mapa de Pessoal ac abrigo do artigo 29.2 da Lei Geral de Trabalho das FungBes Plblicas
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