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MAPA DE PESSOAL - 2024
(Nos termos do artigo 29.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagéo)
Postos de Trabalho
Area de Formagao
Atribuigbes/Competéncias/Atividades Carreiras/Categorias Académica elou Por Tempo Indeterminado
Profissional
Previstos Ocupados Nao Ocupados
1 - SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
1.1 Coordenagéo e recursos humanos
Coordenar todo o trabalho do departamento de Administragéo e Finangas Coordenador Técnico Secretariado 1 1 0
1.2 Contabilidade, Tesouraria e Patriménio
Gerir e otimizar os recursos financeiros da Junta de Freguesia da Ajuda, elabarar os
documentos de prestagao de contas. Proceder aos registos contabilisticos da receita e da Assistente Téenico Secretariado 1 0 1
despesa e demais atividades contabilisticas.
1.3 Servigos gerais
Atendimenlo ao publico, assegurar os servigos de expedicio de correspondéncia; Assistente Técnico 2 2 0
assegurar o funcionamento dos servigos de reprografia e fax; assegurar o apoia
administrativo a lodos os servigos e aos eleitos locais; apoiar administrativamente os actos Secretariado
eleitorais na Freguesia; agsegurar e apoiar o servigo de economato, apoiar
administrativamente todos os servigos e os eleitos locais. Assistente Operacional 1 0 1
1.4 Apoio Juridico
Apoia juridico acs servigos admistrativos, servigos de licenciamento, acompanhamento dos
processos concursais e acompanhamento da execugao dos contratos de delegagéo de Técnico Superior Direito 1 0 1
competencias,
2 -EDUCAGAO
2.1 Coordenagdo
Assegurar o funcivnamento do Conselho Consultivo de Educagdo; Promover e
operacianalizar medidas de desenvolvimento da educagio; Promover e desenvolver as
atividades no mbito das areas da agdo social escolar e agfo socioeducativa e pedagiagics; Educadora Infancia Educador Infancia 1 1 0
Assegurar a concretizagdo das acGes previstas no Plano Anual de Atividades para esta
area.
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2.2 Universidade Sénior

Coordanagdo da Universidade Sénior da Ajuda (USA), Gestao de todos 0s recursos fisicos e
humanos referentes ao funcionamento da Universidade (material, alunos, professores e
funcionarios); Elaboragao e gestio dos hordrios de funcionamento e hordrios escolares,

alaboracao e gestao das lurmas, Realizagio de inscrigbes e mariculas dos alunos,
ELaboragso do plano anual de alividades, Gestdo e conlabilidade dos pagamentos das
mensalidades; Elaboragio de mapas de salas, Elaboragfio/apoio nas alividades exira lativas;

3 i i 2 1
apoia direlo aos professores e as necessidades requeridas por cada discipling, Gestao do Assistente Técnico Educagdo 1
slock (material escolar e oulros consumiveis), Geslao e realizagéo das carimonias oficials da
Universidade (abertura & encerramento do ano Jetive/lesta de Natal e passeio de fim de ano);
Gestio e marulenco das instalagbes; Gestlio e caordenagio dos funciondrios; Gestdo da
correspondéncia; Gestdo da pagina do Facebook da USA e suas companentes dightais;
Mediag&o da USA com a Junta de Freguesia de Ajuda
2.2 Servigos gerais
Apoiar lodas as actividades inerentes ao ensino pré-escolar, da rede publica,
complemantando o trabalho realizado pelos Educadores de Infancia, assegurando as Assistente Operacional Servigos gerais 5 4
comepentencias bascias e curriculares das criangas
2.3 Monitores
Assegurar o planeamento , implementagéo e execugéo de actividades dirigidas a criangas e
jovens, da Freguesia da Ajuda, dinzamizago do Espago Ladico Agucenas, através de Assistente Técnico Educagao 2 2
actividades recreativas, culturais e IGdicas, desportivas e de apoio escolar.
3 - ACCAO SOCIAL
Diagnosticar as necessidades da populagho e elaborar planos de agao com o objalivo de .
melhoria da qualidade de vida daguela, Pramover, em parceria com oulras entidades; a Técnico Superior 1 1
insergao da populago mais carenciada no mercado de irabaiho, bem como a realizago de Servico Social
aghies de promogao e qualificagio profissional com a populagio; Efetuar o atandimanto, ¢
gncaminhamenlo e acampanljamanlo das pes:soas e familias ma1s carenciadas, Assegurar o Assistente Técnico 1 1
funcionamenlo do Nucleo de Voluntariado
4 - HIGIENE URBANA
4.1 Coordenagao e recursos humanos
Encarregado Geral Operacional 1 1
Coordenar todo o trabalho do servigo de higiene urbana Higiene urbana
Encarregado Operacional 2 1
4.2 Servigo de higiene urbana
Assegurar o servigo de higiene urbana;Garantir a limpeza dos espagos pubficos da
Higiene urbana 16 11

Ereguesia; Assegurar a limpeza e manutencao dos espagos verdes da Freguesia; Limpeza e
manutencao de papeleiras, incluindo despejo das mesmas

Assistente Operacional a)
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4.3 Servigos administrativos doe servigo de higiene urbana

Assegurar a realizagao das larefas administrativas do servigo de higiene urbana Assistente Técnico Higiene urbana 1 1 0
4.4 Auxiliares gerais do servigo de higiene urbana
Assegurar a realizagao das tarefas auxiliares gerais do servigo de higiene urbana Assistente Operacional i Higiene urbana 1 1 o]
5 - MERCADO e LIMPEZA
5.1 Servigos de fiscalizagao
Servigos de fiscalizagao Assistente Técnico Mercados 1 1 0
5.2 Auxiliares gerais do servigo de mercados
Assegurar a realizacdo das tarefgs auxiliares gerais do servico de mercados, assim como
assequrar a limpeza dos espagos e instalagdes da Junta de Freguesia da Ajuda, ou que a Assistente Operacional Mercados 5 4 i
mesma adminislre efou tenha responsabilidades
6 - Jardinagem
6.1 Servigos de jardinagem
Assegurar o servigo de jardinagem, garantlndo_ a limpeza e manutencdo dos jardins da Assistente Operacional Escolar@ade: minima 3 0 3
Freguesia. obrigatdria
7- Cultura e Eventos
7.1 Servigos Gerais
Assegurar o planeamenlo e execugdo de eventos e actividades culturais Assistente Técnico Cullura/Eventos 2 1 1
8- Espago Publico
B.1 Espago Publico, Licenciamento e Espagos Verdes
. . Engenharia
[ecnicoSuperion Ambiente/Arquilectura L i 0
Assegurar a manutengao do espago pul_;llco, QOs espagos verdes e gestao dos processos Assistente Técnico 12.9 ano > 1 1
de licenciamenlo.
Assistente Operacional 1 1 0
TOTAL 53 37 16
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