Mapa de Pessoal da Junta de Freguesia de Moita dos Ferreiros 2025

(Lei Geral de Trabalho em Funges Publicas - Lei 35/2014 de 20 de junho, Parte Il, Capitulo 1il - art2 29)
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Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de metodos e processos com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau decomplexidade nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de atuagdo dos orgdos e servicos. Estas fungbes englobam nomeadamente:
comunicagdo interna e externa; assegurar o expediente geral e arquivo; proceder ao registo e
licenciamento de canideos e manutengdo dos ficheiros; efetuar os procedimentos necessarios ao
Recenseamento Eleitoral e atos eleitorais; assegurar o servigo do Posto CTT; assegurar o servigo Espaco
Cidaddo; Recursos Humanos — organizar e manter actualizado o cadastro e os ficheiros de pessoal da
Junta de Freguesia; assegurar os actos de administragdo do pessoal, designadamente os procedimentos
relativos a constituigdo, modificagdo e extingdo dos contratos; efectuar as operacgbes de registo e
controlo de assiduidade; efectuar o processamento de vencimentos e outros abonos do pessoal;
Contabilidade/Tesouraria — preparar os elementos necessarios a elaboragdo do orcamento da
Autarquia, assegurando a sua boa execugdo e a escrituragdo das receitas e das despesas; organizar os
instrumentos de prestagdo de contas; efectuar os procedimentos relativos as aquisi¢des necessarias ao
normal funcionamento dos servicos e assegurar as functes de economato; gerir o patriménio e manter
organizado o respetivo cadastro; efetuar liquidagdo de despesas e cobranca de receitas, depdsitos,
pagamentos e recebimentos em cheque, ou numerario; Cemitério — proceder aos registos necessarios
de forma a manter organizados os ficheiros.

Assistente
Técnico

Servigo Limpeza e
Conservagdo

Fungbes de naturaza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com grau de complexidade variaveis tais como: proceder a recolha de lixos e equiparados,
varredura e limpeza de ruas, limpeza de sargetas, lavagem das vias publicas e extripacdo de ervas.
Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos orgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico, nomeadamente: opera diversos instrumentos necessarios a
realizacao das tarefas inerentes a fungdo de limpeza de ruas, caminhos, espagos, cemitério, limpeza e
manutencdo de espagos verdes, que podem ser manuais ou mecanicos. Responsabilidade pelos
equipamentos, manuais ou mecanicos, sob sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutencdo e reparagdo dos mesmos.

Assistente
Operacional

\ :




Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/carreira/categoria N2 postos de trabalho ocupados N2 postos de trabalho a ocupar
Contrato trabalho a termo | Contrato trabalho a tempo | Contrato trabalho a termo | Contrato trabalho a tempo
certo indeterminado certo indeterminado
Assistente tecnico 0 2 0 0
Assistente operacional 2 1 0 1
Totais 2 3 0 1

Moita dos Ferreiros, 16 de dezembro

Aprovado pelo orgdo executivo, em reunido
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