FREGUESIA DE AJUDA

MAPA DE PESSOAL - 2025
(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 Formagéo
Atribuicdes/Competéncias/Atividades Carreiras/Categorias Académica elou Por Tempo Indeterminado
Profissional
Previstos Ocupados N&o Ocupados
1 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS
1.1 Coordenacéo e recursos humanos
Coordenar todo o trabalho do departamento de Administragéo e Financas Coordenador Técnico Secretariado 1 1 0
1.2 Contabilidade, Tesouraria e Patrimonio
Gerir e otimizar os recursos financeiros da Junta de Freguesia da Ajuda, elaborar os
documentos de prestagéo de contas. Proceder aos registos contabilisticos da receita e da Assistente Técnico Secretariado 2 0 2
despesa e demais atividades contabilisticas.
1.3 Servigos gerais

Atendimento ao publico, assegurar os servigos de expedicao de correspondéncia; assegurar Assistente Técnico 2 2 0

o funcionamento dos servigos de reprografia e fax; assegurar o apoio administrativo a todos

os servigos e aos eleitos locais; apoiar administrativamente os actos eleitorais na Freguesia; Secretariado

assegurar e apoiar o servico de economato, apoiar administrativamente todos os servigos e

os eleitos locais. Assistente Operacional 1 1 0
2 - EDUCAGAO
2.1 Coordenagao
Assegurar o funcionamento do Conselho Consultivo de Educagao; Promover e
operacionalizar medidas de desenvolvimento da educagdo; Promover e desenvolver as Bt 5

) P . . . . B Educadora Infancia Educador Infancia 1 1 0

atividades no ambito das areas da agéo social escolar e agéo sécioeducativa e pedagogica;

Assegurar a concretizagéo das agbes previstas no Plano Anual de Atividades para esta area.
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2.2 Universidade Sénior

Coordenacéo da Universidade Sénior da Ajuda (USA); Gestéo de todos os recursos fisicos e
humanos referentes ao funcionamento da Universidade (material, alunos, professores e
funcionarios); Elaboragéo e gestéo dos horarios de funcionamento e horarios escolares;

elaboragéo e gestdo das turmas; Realizacdo de inscrigdes e matriculas dos alunos;
Elaboragéo do plano anual de atividades; Gestéo e contabilidade dos pagamentos das
mensalidades; Elaboragéo de mapas de salas; Elaborac&o/apoio nas atividades extra letivas;
apoio direto aos professores e as necessidades requeridas por cada disciplina; Gestéo do
stock (material escolar e outros consumiveis); Gestéo e realizagdo das cerimonias oficiais da

Universidade (abertura e encerramento do ano letivo/festa de Natal e passeio de fim de ano);

Gestdo e manutencgéo das instalagbes; Gestao e coordenagéo dos funcionérios; Gestéo da
correspondéncia; Gestao da pagina do Facebook da USA e suas componentes digitais;
Mediacdo da USA com a Junta de Freguesia de Ajuda

Assistente Técnico

Educacgéo

2.2 Servigos gerais

Apoiar todas as actividades inerentes ao ensino pré-escolar, da rede publica,
complementando o trabalho realizado pelos Educadores de Infancia, assegurando as
comepentencias bascias e curriculares das criangas

Assistente Operacional

Servigos gerais

2.3 Monitores

Assegurar o planeamento, implementacéo e execucéo de actividades dirigidas a criangas e

jovens, da Freguesia da Ajuda, através de actividades recreativas, culturais e ludicas, Assistente Técnico Educacgéao
desportivas e de apoio escolar.
Assegurar o planeamento de atividades na Academia da Juventude; Prestar apoio escolar a . . -
d P ; P Assistente Técnico Educacéo

jovens nas areas da matemética e fisico-quimica.

3 - ACGAO SOCIAL

Coordenagéo do gabinete de emprego; Atendimento e encaminhamento na area do emprego.

Assistente Técnico

Diagnosticar as necessidades da populac&o e elaborar planos de agédo com o objetivo de
melhoria da qualidade de vida daquela; Promover, em parceria com outras entidades, a
insercéo da populagédo mais carenciada no mercado de trabalho, bem como a realizagéo de
agbes de promogéo e qualificagéo profissional com a populagéo; Efetuar o atendimento,
encaminhamento e acompanhamento das pessoas e familias mais carenciadas; Assegurar o
funcionamento do Nticleo de Voluntariado; Apoio na area do bem-estar animal.

Técnico Superior

Assistente Técnico

Servico Social
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4 - HIGIENE URBANA

4.1 Coordenagao e recursos humanos

Coordenar todo o trabalho do servigo de higiene urbana

Encarregado Geral Operacional 1

Higiene urbana

Encarregado Operacional 2

4.2 Servigo de higiene urbana

Assegurar o servigo de higiene urbana;Garantir a limpeza dos espagos publicos da
Freguesia; Assegurar a limpeza e manutencéo dos espacos verdes da Freguesia; Limpeza e
manutengéo de papeleiras, incluindo despejo das mesmas

Assistente Operacional a) Higiene urbana 17

4.3 Servigos administrativos do servigco de higiene urbana

Assegurar a realizacéo das tarefas administrativas do servigo de higiene urbana

Assistente Técnico Higiene urbana 1

4.4 Aucxiliares gerais do servigo de higiene urbana

Assegurar a realizagdo das tarefas auxiliares gerais do servigo de higiene urbana

Assistente Operacional Higiene urbana 1

5 - MERCADO e LIMPEZA

5.1 Servigos de fiscalizagdo

Servicos de fiscalizagdo

Assistente Técnico Mercados 1

5.2 Auxiliares gerais do servigo de mercados

Assegurar a realizagdo das tarefas auxiliares gerais do servigo de mercados, assim como
assegurar a limpeza dos espagos e instalagdes da Junta de Freguesia da Ajuda, ou que a
mesma administre e/ou tenha responsabilidades

Assistente Operacional Mercados 5

6 - Jardinagem

6.1 Servigos de jardinagem

Assegurar o servigo de jardinagem, garantindo a limpeza e manutencéo dos jardins da
Freguesia.

. . Escolaridade mini
Assistente Operacional scolarida e' minima 3
obrigatéria
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