MAPA DE PESSOAL

FREGUESIA DA AJUDA

(Nos termos da Lei N2.12-A/2008, de 2008, de 27 de Fevereiro)

ANO 2017

Cargos/Carreiras/Caregorias

Postos de Trabalho

assegurar o apoio administrativo a todos os servigos e aos eleitos locais; apoiar administrativamente os actos eleitorais na
Freguesia; assegurar e apoiar o servico de economato, apoiar administrativamente todos o0s servicos e os eleitos locais.
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1 - SERVICOS ADMINISTRATIVOS
1.1 Coordenacgdo e recursos humanos
Coordenar todo o trabalho do departamento de Administragéo e Finangas 1 Secretariado 1
1.2 Atendimento ao publico
Assegurar o atendimento geral, agilizando e qualificando o relacionamento dos moradores e outros utentes com a Junta de
Freguesia da Ajuda; Assegurar a recepcdo dos requerimentos e emitir os atestados; efetuar a emissdo das guias de receitas no 1 Secretariado 1
que diz respeito as taxas, licengas registo de canideos e certificacéo de fotocopias e assegurar os servigos de recepgao,
registo, classificagdo e distribuicéo de toda a correspondéncia; assegurar o atendimento telefénico.
1.3 Contabilidade
Gerir e otimizar os recursos financeiros da Junta de Freguesia da Ajuda, elaborar os documentos de prestacéo de contas. .
) L ) A o 1 Secretariado 1
Proceder aos registos contabilisticos da receita e da despesa e demais atividades contabilisticas.
1.4 Tesouraria e patriménio
Arrecadar as receitas proprias da Junta de Freguesia da Ajuda, efectuar o pagamento das despesas autorizadas; organizar e .
. . . NI . 1 Secretariado 1
atualizar o cadastro e inventario dos bens moéveis e imoéveis da Freguesia.
1.5 Administracao geral
Assegurar os servicos de expedi¢éo de correspondéncia; assegurar o funcionamento dos servicos de reprografia e fax;
2 Secretariado 2
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populac@o mais carenciada no mercado de trabalho, bem como a realizacé@o de a¢es de promocao e qualificagéo profissional
com a populagéo; Efetuar o atendimento, encaminhamento e acompanhamento das pessoas e familias mais carenciadas;
Assegurar o funcionamento do Nucleo de Voluntariado.
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2 - EDUCACAO
2.1 Coordenacgao
Assegurar o funcionamento do Conselho Consultivo de Educagéo; Promover e operacionalizar medidas de desenvolvimento da
educacéo; Promover e desenvolver as atividades no ambito das areas da acgéo social escolar e agédo sdcioeducativa e 1 Educador Infancia 1
pedagdgica; Assegurar a concretizacdo das acGes previstas no Plano Anual de Atividades para esta area.
2.2 Servigos gerais
Assegurar 0s Servigos gerais 4 Servicos gerais 4
3 - ACCAO SOCIAL, PREVENCAO PRIMARIA DA TOXICODEPENDENCIA E ENVELHECIMENTO ACTIVO E SAUDAVEL
Assegurar o funcionamento da Universidade Sénior da Ajuda; Diagnosticar as necessidades da populacéo e elaborar planos de
acdo com o objetivo de melhoria da qualidade de vida daquela; Promover, em parceria com outras entidades, a inser¢éo da
1 3 2 Servigo Social 6
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4 - HIGIENE URBANA
4.1 Coordenacgdo e recursos humanos
Coordenar todo o trabalho do servigo de higiene urbana 1 2 Higiene urbana 3
4.2 Servico de higiene urbana
Assegurar o servico de higiene urbana 22 Higiene urbana 22
4.3 Servicos administrativos do servigo de higiene urbana
Assegurar a realizagao das tarefas administrativas do servi¢o de higiene urbana 1 Higiene urbana 1
4.4 Auxiliares gerais do servigo de higiene urbana
Assegurar a realizacéo das tarefas auxiliares gerais do servico de higiene urbana 1 Higiene urbana 1
5 - MERCADOS
5.1 Servicos de fiscalizagao
Servigos de fiscalizagéo 1 Mercados 1
5.2 Auxiliares gerais do servico de mercados
Assegurar a realizacéo das tarefas auxiliares gerais do servico de mercados 2 Mercados 2
TOTAL 1 1 2 9 34 47
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