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Mapa Resumo dos postos de trabalho carreira / categoria

Nimero de postos de trabalho

CARREIRA / CATEGORIA 0OBS
Ocupados | Vagos Acriar | A extinguir

Coordenador técnico 1 0 0 0

Assistente técnico 9 0 0 0
6 trabalhadores com contrato de trabalho a termo
resolutivo certo

Assistente operacional 29 0 5 0 _ )
5 lugares a criar - com vista ao recrutamento de
trabalhadores, com contrato de trabalho a termo incerto,
na sequéncia de procedimento concursal a iniciar

TOTAL 39 0 5 0
APROVA(}()ES:

Junta de Freguesia: 24 de novembro de 2016
Assembleia de Freguesia:
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ATRIBUIGOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES
CARREIRA/ AREA FORMAGAO ACAD. - : N°. POSTOS DE TRABALHO
AREA FUNCIONAL E/OU PROFIOUTROS CONTEUDO FUNCIONAL (1) oss
CATEGORIA REQUISITOS COMPETENCIAS (2
GENERICO Opaies | vmm | maim | Aesoguo
SERVICOS ADMINISTRATIVOS - SUBUNIDADE ORGANICA FLEXIVEL COM NIVEL DE SECGAQ
oqu:m da suporte, por cujos resultados ¢ responsvel. Rldzl@lo':ls Reaizago 8 orisntagio para resultados;
Coordenador técnico |Administrativa 12, Ano - " ovahese,Evvcuch ;_"LA B pera o sanio pibico; Con e 1 0 0 0
d ini Fungdes c Iniciat i
e ) o Realzagio 8 orientagAo para resultados;
g Des n com | igo piblico; .
A tacnico Admini 12°. Ano idade, nas éroas G 5 “Wmmuf_. o experiéncia; Organzag8o e Método de Trabaiho; 9 0 0 0
N e B8 YE | adaptao e melhoria continua; Trabalho de equipa
jdomiio de atuagBo dos brghos o servigos. & cooperagBo; Oimizago de recursos.
Fungdes de natureza execuiva, de caréter manual ou mecanico,
b bem definids graus de [Realizagio & orientaciio para resuitados;
lcomplexidada venéveis, Execugo o i ig0 pablico; Conheci
Assistente A Eccolaridade ob y dos rghos e servigos, podendo comp iéncia: Organizagho e Método de Trabaiho; 1 0 0 0
operacional forgo fisi pelos equi suaguarda e pels [Trabalho de equipa e cooperagiio; Adsptagho
tizag a i imizagBo de recursos.
|reparagio dos mesmos.
i
Total Lk 0 0 0
SERVIGOS DO CEMITERIO
Fungdes de netureza execuliva, de caréter manual ou mecanico,
diriives gersis bem defnidas o 4 b & orientegio para resutados;
veribveis, ExecugBo Orit jigo publico; Or
oied Coveiro Escolaridade ob i i dos 6rgios e servigos, podendo comp Método de Trabalho; Trabaiho de equipa & 3 0 0 0
operacional estorso fisico. rda a pela Otimizogho do recursas; OrieniagBo
::;n;m dos mu‘sm\v:s ; ’
Total 3 0 0 0
SERVIGOS EXTERNOS
{Motorista de pesados & . =
|maguines especiaie Escotaridade obrigatéria 3 0 0 0
Construgo civil / 2 TRABALHADORES COM
icadas / outros Escolaridade obrig 3 0 0 0 |CONTRATODE TRABALHO A
il [TERMO RESOLUTIVO CERTO
Reaizag#o o orientagio para resultados;
o piblico; Org
g de cardter [Método de Trabalho, Trabalho de equipa e
direi bem definidas e com graus de %80 d Oriantago 1 TRABALHADOR COM CONTRATO
Assistents Jardineiro E de ob ivei. Execugho do tvofes d poraa seguranga 6 0 0 0 |pETRABALHOATERMO
o dos 6rghos @ sarvigos, podenda compor RESOLUTIVO CERTO
reparagéo dos mesmos.
3 TRABALHADORES COM
C: iro de limpeza |Escolaridad 9 0 5 0 CONTRATO DE TRABALHO A
TERMO RESOLUTIVO CERTO
Seralharia |Escolaridade obrigatéria 1 0 0 0
Realzag#o e orientagBo para resultados,
e o
Servigos gerais |Escolaridade obrigatona IMéiodo de Trabaiho; Trabalho de equipa & 3 0 0 0
jcoopersgBo; OtmizagBo de recursos, OnientagBo
para a seguranga
Total] 2 0 5 0
Total geral 39 L] § 0

{1) Conteudo funcional especifico em anexo ao Mapa
(2) Competénci -

das list que constam do anexo VI da Portaria n°.359/2013, de 13 de dezembro

APROVAGOES:

Junta de Freguesia: 24 de novembro de 2016

Assembleia de Freguesia:
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JUNTA DE FREGUESIA DE AZEITAO
(SAO LOURENCO E SAO SIMAO)

MAPA DE PESSOAL PARA O ANO 2017
ANEXO

CARBEIRS AREAFUNCIONAL | CONTEUDO FUNCIONAL ESPECIFICO
CATEGORIA
SERVIGOS ADMINISTRATIVOS - SUBUNIDADE ORGANICA FLEXIVEL COM NIiVEL DE SECGAO
Garantlr ] i de toda a tramitagdo intema dos de forma lada, minimizando a b jae ibuindo para a mefhoria continua dessa tramitagéo;
Assegt d dasfunyﬁes idas a subunidade e a gestao iva dos recursos t d i
Realizar as aividades de p istribuigo e controlo do trabalho do pessoal que coordena;
Avaliar os trabalhadores que coordena;
Assegurar a gestdo comente do seu sarvmo, da acordo com urna definiZo de objetivos istents ¢ dos por i de panh & controlo;
Cumprir os procedi intemes, ib para a sua melhoria continua, suponada por uma avalla;ao critica astanahca epela dep de G40,
Programar, ‘coordenar e controlar as atividades referentes gestdo de recursos h os p de [} salagén [+ e mobilidade de
Irabalhadores, aposentagao, licengas sem remuneraqao -] acumulaqao de fungdes publicas efou privadas;
Garantir o cumpri de toda a tramil
Assegurar o pr ] éncia das remuneragdes, suplementos remuneratorios e outros abonos aos trabalhadores da Freguesia;
Apurar os dados arios & elat efou alf anual do mapa ds pessoa| de acordo com os critérios legalmente estabelecidas;
Garantir a organizagao e atuallzac;éo do cadastro bem como dos p dos trab.
Recolher e fomecer a inft a elaboragao de relatorios de ivi @ aoutros inst: tos de apoio & gest&o dos recursos humanos;
COORDENADOR Garantirop de avaliagao do d penho dos trabalhadores da qui
Proceder a dlvu!gar;éo de normas e procedimentos intemos junto dos trabalhadores e prestar os
TECNICO ADMINISTRATIVA Elaborar d jonais o do prestagdo de conlas;
Remeler ao Tribunal ds Contas a documenlaqéu de prestagio de conlas, de acordo com os critérios legalmente estabelecidas;
Remeler & ComissZo de Coordenagao e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo e ao Inslituto Nacional de Estalistica a dep de contas, os d
previsionais e mapa de pessoal, de acordo com os critérios legalmente estabelecidos;
Registar no SIIAL - Sistema | o de Infc das Autarquias Locais as inft legal exigidas;
Elaborar o diario e o resumo diario da tesouraria;
Elaborar os balancetes da tesouraria;
Reconciliar as contas com as insliluigdes bancarias;
Controlar as importancias exuslenles e caixa, nos lermos definidos pelo Regulamento de Controlo Intemo e proceder ao depésito das importancias excedentarias;
Executar todo o ivo relativo aos fc i ds bens e servigos @ a empreiladas de acordo com as normas legais aplicaveis;
Elaborar propostas, atas, 8 outra documentagdo respeitante as reunides do orgao executivo;
Zelar pelas instal; [ tos afelos a sua atividad: indo a sua funcionalidade e atuali em fungdo de ies objeti
A | sempre que ario para a sali das idades do servigo desde que devidamente habilitado para a efaito.
Assegurar o apom aos orgéos da aularquna
Assegurar o apoio [} aos aveis hierarquicos, bem como aos servigos da subunidade organica em que se insers;
Efeluar atendi dnico e ial, p do todos os esclarecimento ari
Rececionar e registar a correspondéncia;
Efeluar o processamento de texto de oficios, relatorios, notas inf ivas e outros d com bass em informagao fornecida;
Arquivar a documentago, organizando-a em func,'éo do llpo de assunto ou do tipo de d peitando regras e p i de gestao d | em vigor;
Recolher as recl e efsluar o i
Efeluar a geslao das necessidades de material de escritorio da i organica, gurando o pedido de material, preenchimento de requisigdes ou outro tipo de documentagao,
com vista a reposig3o de faltas e verifi >da sua idade aquando da sua recs(;ao,
Exscutar as ividades i is de caracter administralivo no &mbito das petd ibuidas & area de diente geral da aularquia designadamente no que se refere ao
registo g i de canideos, aos p dos servigos do cemitério, aos p i ao funcionamento do mercado mensal e a feira de antiguidades e velharias;
ASSISTENTE Realizar e conferir os registos contabilisticos dos documentos de despesa e de rsoella emilir, registar e controlar as ordens de pagamento;
TECNlCO ADMINISTRATIVA Assegurar e efetuar pagamentos e recebimentos;
Executar os registos conlabllvshcos das entregas dos descentos ao Estado e de recsilas néo orgamentais;
Execular as ativi is de caracter administrativo no ambito das ibuidas & area de recursos humanos, designadamente as relativas 4 gestao da assiduidade,
ao processamento de venmmsntos e outros abonos, de aoordo coma leglslar;éo laboral aplicavel, nonnas ragulamenlares @ procedi mentais;
Execular as atividad tivas no ambito das idas & area do patri as relativas 4 inventariagio e abate de bens, de acordo com a
legislago aplicavel, normas regulamentares e procedimentais;
Recolher, examinar, conferir e controlar a movimenlagdo intema dos processos de trabalho sob a sua istando as li formidades d jas e
providenciando pela sua currecéo
Recolher, tratar e fornecer a i dequada a elaboragao de relatorios de g fatividades e outros i de apoio a geslao;
Cumprir os procedi s internos, contribuindo para a sua melhoria continua;
dentificar e utiizar as pli informati ificas da i
Auto condi sempre que ario para satisfagdo das idades do servigo, desde que devidaments habilitado para o efsito.
Efetuar i fonico e ial, p do todos os
Rececionar e registar a correspondéncia;
Efetuar o processamento de texio de oficios, relatorios, notas inft ivas e outros dc com base em informagéo fomecida;
Arquivar a documentago, organizando-a em fum;éo do llpo de assunlo ou do tipo de di F do regras e | i s de gestéo documental em vigor;
Recolher as recl e efetuar 0 q
ASSISTENTE Executar as ivi i is de carécter administrativo no ambito das ibuidas a érea de expediente geral da jesignad. no que sa refers ao
OPERACIONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO | registo e licenci de canideos, aos p dos servigos do cemitério, aos p i aoft do mercado mensal e & feira de antiguidades e velharias;
Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagéo intema dos processos de Irabalho sob a sua resp il islando as liasAnconformidades detetadas e
providenciando pela sua corregdo;
Recolher, Iratar e fornecer a infk dequada & elab de ios de ividades e outros i de apoio & gestao;
Cumprir os procedi internos, ibuindo para a sua melhoria continua;
Identificar e utilizar as apli informaticas especificas da i
Auto condugao sempre que ario para salisfagéo das idades do servigo, desde que devidamente habilitado para o efeito
SERVIGOS DO CEMITERIO
Assegurar a real dei & translad:
Preparar sepulturas, escavando a terra;
Fechar sepulluras, recobrindo de lerra e cal ou fixando-the uma laje;
ASSISTENTE Realizar levantamento de restos mortais, eliminando os residuos maleriais provenientes da tarefa iras p i do caixdo, roupas);
OPERACIONAL COVEIRO Lavar, desinfetar e as ossadas, mediante a utilizago de produtos de controlo biclogico;
Garantir a limpeza, conservagao e manutencéo dos jazigos e covas;
Executar a monda quimica, jicando as espécies vegstais i
C i aosupsnor' quico as rec bid
Assegurar a dair prestada, relaci ético, protocolar e profissional com o publico externo, respeitando as tradigdes e riluais flnebres, élicos, culturais e

religiosos;
Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegéo e vestuario de trabatho riados, e adotando as nomas de higiene e seguranga aplicaveis ao selor.
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CARREIRA/
CATEGORIA

AREA FUNCIONAL

CONTEUDO FUNCIONAL ESPECIFICO

SERVICOS EXTERNOS

ASSISTENTE
OPERACIONAL

CANTONEIRO DE LIMPEZA

Realizar a manual ou mecanica dos passeios e ar

Proceder & recolha, lransporte e deposigo final dos monos

Garantir a limpeza, despejo & das p nas vias publicas;

Proceder & lavagem dos arruamentos, limpeza e dstﬂnfe;éo de sarjetas, sumidouros ou grehas;
Execular a monda quimica em passeios dos peri urbanos, i ) as espécies vegelais
Asssgurar o funci limpeza, ] 630 dos sanitarios publicos;

Cortar arvores e outra vegetagao, existents junto as bermas;

Limpar valetas;

Zelar pela seguranga individual e colstiva, utilizando equlpamanlos de prolec3o e vestuario de trabalho apropriados, e adotando as normas de higiene e seguranga aplicaveis ao sector.

Conduzir vialuras ligeiras ou pesadas sempre que ario para a sati das des do servigo, desde que devidamente habilitado para o efeito.

JARDINEIRO

Assegurar a manutengZo, limpeza e conservagdo dos jardins e espagos verdes e respelivas infrasstruturas;

Assegurar o controlo das espécies bolanicas exislentes nos espagos verdes;

Efetuar a poda de arvores, arbuslos e plantas uhhzando as ferramenlas adequadas; realizar o corte de sebe & relvado, utilizando o equipamento apropriado;

Proceder 4 rega manual ou mecé por

Efetuar o plantio de sementes e mudas, para obtar a qermlnaqéo © 0 enraizamento; preparar a lerra, escavando, adubando e irfigando, tendo em conta a reagéo do solo, a sua eslrutura
e textura;

Preparar e aplicar os produtos necessérios a fertilizagéo e corregao do solo;

Criar novos jardins e espagos verdes, renovando as zonas danificadas;

Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros maleriais;

Efetuar as ferfilizagdes e a protegdo das planlas

Realizar a monda e apli dep bicid dicando ervas daninhas; substituir a lerra fraca por lera aravel;

Assegurar a manutengao preventiva dos espaoos verdes, impedindo a di i de espécies parasi

Providenciar pelo d Ivi ] ¢ao das espécies vegelais exi nos espagos plblicos;

Efetuar lratamento e descarle dos residuos provenientes da realizagao da tarefa;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e ario de trabalho apropriados, e adotando as normas de higiene e seguranga aplicaveis ao sector.
Condugao de viaturas ligeiras ou pesadas sempre que ario para a salisfagdo das idades do servigo, desde que devidamente habilitado para o efeito.

CONDUTOR DE VEICULOS
PESADOS E MAQUINAS

ESPECIAIS

Conduzir e b aquinas e equi pesados, tendo em coma olrabatho a reahzar.

Preparar a vialura, equipamentos e acessorios no inicio do servigo, as de ionalidade, a existéncia de dc da viatura, tridngulo e extintores;
Assegurar a alimentagéo do oombusllvel N égua das viaturas e maqumas,

Controlar o de el sfetuando reab © lubrifi ] indo o i dos prazos para revnsao

Efetuar regul: a p liva das viaturas e equi tos, a verifi d nlve|s de dgua e dleo, @ solici a das
avarias;

Executar pequenos reparos de urgéncia, tais como: troca de pneus, fusiveis, lampadas;

Efetuar as op ds carga, porte & de material, tendo em conta as dos objelos a movimentar;

Efetuar operagdes de abertura e limpeza de valas e valetas;

Zelar pela seguranca individual e coletiva, utilizando equlpamenlos de protegdo e vestuario de !rabalho aprupnados e adotando as normas de higiene e seguranga aplicaveis ao setor;
Conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que para a sal das do servigo, desde que devidamente habilitado para o efeito.

CONSTRUGAO CIVIL,

INCLUINDO

CALCETAMENTOS

o de

Parlicipar em t no exterior i ) equipas de ¢d0 ou conservagdo, designadamente nos edificios das Escolas, mobiliario urbano e/ou outros similares;
Proceder 2 manutengdo e/ou colocagéo de placas loponimicas, sinais de ransito e placas de informagZo;

Garantir a beneficiagio, manutengéo e conservago de calgadas, assegurando a reparagao, tapando buracos e refazendo a calgada;

Recobrir o solo, uilizando areia ou pode«pedra para nlvela—lo o permilir o assentamenlo das pegas;

Assentar a pedra e el p na superficie a revestir;

Colocar cada pega, posicionando-a sobre a areia ou po-de-pedra e assentando-a com golpes de martelo ou malho, para encaixa-la no lugar;

Recobir juntas, preenchsndo-as para igualar o calgamento e dar acabamanto 4 superficie, com o auxilio de varrimento e rega;

C e 0 pavi ), utilizando os equip l

Proceder a limpeza geral da pavimentago apos conclusdo da tarefa

Efetuar tratamento e descarte dos residuos provenientes da realizagao da tarefa;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegao e vesturio de trabalho apropriados, e adotando as normas de higiene e seguranga aplicaveis ao stor.

CondugZo de viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que ario para a satisfag3o das i do servigo, desde que devidamente habilitado para o efeilo.

SERRALHARIA E/OU

OUTROS

Executar trabalhos oficinais no ambito do apoio 2 atividade da Junta de Freguesia;

Participar em trabalhos no exterior i do equipas de 630 ou conservagdo, designadamente nos edificios das escolas;

Asssgurar a gestio e conservago do mobiliario e equipamento urbano;

Assegurar a manutengo e consarvagdo dos equipamentos de lazer existentes nos jardins;

Executar operagdes de corte, furago, moldagem e solda em fungéo da natureza dos maleriais e especificagdes técnicas;

Realizar trabalho de soldadura lendo em conta as técnicas utlllzadas as caracteristicas dos jais @ as demais if

Reparar ou do, cortando & ituindo os el a reparar, respeitando as suas di 3 lerancias, formas,
e oulras especificagdes;

Realizar trabalho de soldadura tendo em conta as lécnicas utilizadas, as caracleristicas dos iais e as demais
Efetuar Iratamento e descarte dos residuos provenientes da realizagao da tarefa;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de prolegdo e vestuario de Irabalho apropriados, € adotando as nommas de higiene e seguranga aplicaveis ao sator,

Conduzir viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que ario para a sali das i do servigo, desde que devidamente habilitado para o efeito.

SERVICOS
GERAIS

Trabalhadores
afetos aos
servigos de
limpeza de
instalagfes

Realizar atividades de limpeza e 30 de edificios & |nslala¢oes da Freguesta ou sob a sua rsspcnsabllxdsde, de acordo com os parametros pré-definidos;
Aplicar as metodologias e técnicas de llmpeza e desmfsgao, g o dos

Efetuar a conservagdo e de equip [} ais em geral, garantmdo as condigdes adequadas para sua utilizagao;

Zelar pelo correto dos materiais & produtos exit nos locais e instalagdes, de forma a racionalizar e otimizar os recursos disponiveis;

Cumprir p & normas regul; bel i no servigo; zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando o equipamento de protegdo e vestuario de
trabalho apropriados, adotando as normas e regras de seguranga e higiene aplicaveis a area de intervengao.

Trabalhador
afeto aos
Servicos
externos e aos
dos cemitérios

Auxiliar / colaborar na coordenagdo dos servu;us exlamos assegurar servigos nos cemitérios.
Efetuar a conservagéo e arrumagao de [} iais em geral, indo as condigdes adequadas para sua ulilizagdo;
Zelar pelo cometo dos maleriais e produtos exi: nos locais e instalagdes, de forma a racionalizar e olimizar os recursos disponiveis;

Cumprir di @ normas idas intemamente no servigo; Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando o equipamento de protego e vestuario de
trabalho apropriados, adotando as normas e regras de seguranga e higiene aplicaveis a area de intervengdo.




