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Junta de Freguesia de Urra

Mapa de Pessoal da Junta de Freguesia de Urra 2022
ANEXO IT

Atividades/Atribui¢oes/Competéncias

Nos termos do Art.°29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, os mapas de pessoal “contém a
indicagdo do nimero de postos de trabalho de que o 6rgdo ou servigo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizadas em fungzo:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a }%

executar (%/
b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;
c) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formagéo
académica ou profissional de que 0 seu ocupante deva ser titular’

Os postos de trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a concretizagdo de um
objetivo laboral predeterminado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especificas,

tendo em conta a unidade organica em que estdo inseridos.

As fungbes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto de
tarefas integradas em postos de trabalho inseridos em unidades de trabalho diferenciadas, com
caracteristicas semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes &
concretizag@o das referidas tarefas, ainda que variem os meios e algumas condigdes gerais,
ambientais ou de organizagao.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que Ihe sejam
afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificagéo profissional
adequada, mesmo que ndo descritas, no conteldo funcional das carreiras gerais (técnico
superior, assistente técnico e assistente operacional) ou das atribuigdes, competéncia ou
atividade do posto de trabalho, nomeadamente sempre que a execugéo de tarefas inerentes a
cada uma das atividades, implique deslocacdes em servigo, deverdo ser asseguradas pelo
préprio trabalhador, desde que esteja habilitado com carta de condugéo.

Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as
atribuigbes, competéncias e atividades dos postos de trabalho de acordo com a nova

organizagéo dos servigos, constantes no mapa de pessoal;



Atividade 1 - Efetuar o processamento de vencimentos e outros abonos do pessoal; Assegurar
o expediente geral; preparar os elementos necessarios a elaboragdo do Orgamento e PPI,
assegurando a sua boa execugdo e a escrituragdo das receitas e despesas; organizar os
instrumentos de prestacdo de contas; manter o cadastro do inventario e dos canideos
actualizado; realizar concursos para contratagio de pessoal; gerir o pessoal do Centro de
Emprego; assegurar toda a correspondéncia; apoiar os 0Orgdos e servicos da Junta de
Freguesia no que necessario a prossecugdo das suas atividades; dar apoio nas reunides de
Assembleia de Freguesia; efetuar os procedimentos relativos as aquisigdes necessarias de
material; fazer reconciliagdes bancarias bem como manuseamento de dinheiro; realizar reporte
de todos os mapas mensais e anuais necessarios para as entidades competentes; entre outros
Servicos.

Atividade 2 - Assegurar a limpeza da sede da Junta de Freguesia; das casas mortuarias.de
Urra e Caia; sanitarios publicos; extensdo do posto médico de Urra; limpeza das ruas e vias
publicas da Freguesia; limpeza de valetas; entre outros servigos.

Atividade 3 — Assegurar, em tempo de férias, a limpeza da sede da Junta de Freguesia e das
casas mortuarias de Urra e Caia; assegurar o apoio necessario aos servigos administrativos
bem como o atendimento ao publico e do posto de ctt; entre outros servigos.

Atividade 4 - Procede a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos
restos mortais; cuida de todo o sector do cemitério, bem como do arranjo dos caminhos vicinais
na area da Freguesia; limpezas de bermas e valetas e trabalhos com o trator.

Atividade 5 — Proceder a trabalhos com o trator; trabalhos de cantoneiro;

Atividade 6 - Proceder a trabalhos com o trator; trabalhos de cantoneiro.
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