MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE SANTO QUINTINO ANO 2016
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ACTIVIDADES ATRIBUICOES E COMPETENCIAS CARGO Obs.
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Assegurar o cumprimento dos horarios de abertura ao plblico.
Atendimento presencial e telefénico do publico.
Atendimento & encaminhamento de chamadas telefénicas.

ExecugHo de oficios, Editals, Aviscs etc.
Elaberar atestados, certlficados, confirmagdes e demais declaragdes solicitadas
pelos fregueses.

Administrativa

Proceder ao reglsto e licenciamento de canideos e gatidecs, mantende
actualizado o cadastro e a base de dados do SICAFE.
Manter actualizado tedo o processe de Recenseamento Eleitoral.

Organizar e manter actualizados os processos individuais e registos biograflcos.
Gestio de Recursos Humanos Assegurar tarefas administrativas relativas ac pessoal da autarquia.

Processar vencimentos. |
Elaborar mapas referantes ao pessoal.

Elaborar Orgamentos e GOP bem como as alterag@es e revisGes dos mesmos.

Elaborar documentos de prestagéo de contas.
Proceder ao envio de documentos de geréncia para a CCDR, INE, Tribunal de
Contas ete.

Elaborar crdens de pagamento e Guias de receblmentc de operagdes
or¢ameantais e de operagoes de tesouraria. Agsistente
Técnico

Contabilidade 12.° Ano de

Escolaridade
ou Curse
equiparado 1 0 1

Emiss&o de cheques para pagamento de despesas. fungdes 2° grau

Registar a entrada de toda a documentagao e distribuir pelos destinatarios.

Documentacao e Arquivo Catalogar e arquivar todos os documentos entrados.
Reglstar a salda de documentos e arquivar copia dos mesmos.

Elaborar e manter actualizado ¢ cadastro dos bens de propriedade ou sob
Gestio Patrimonial administragio da freguesia.

Efectuar os recebimentcs e pagamentos de operagdes crgamentais e de
tesouraria.

Tesouraria Emitir e conferir a folha de caixa e o resume didrio de tesouraria.

Manter escriturados e devidamente arquivados os documentos de tesouraria.
Proceder aos depdsitos nas instituigies de crédito dos valores cobrados.

Cemitério Patriménic e gestdo do cemltério na drea administrativa.




Apoio ao orgdo executivo

Preparagdo de toda a documentag3o para as reunides do drgéo.

Elaboragéo de actas das reunides do drgéo.
Registo e arquivamento da correspondéncia recebida.

Apoio ao 6rgao deliberativo

Elaboragéo & expedi¢fic de correspondéncia.

Documentagéo destinada as sessdes: convocatérlas, editais, propostas do
executivo, etc.

Elaboragdic das actas das sessdes do 4rgdo.

Proceder a inumagGes de cadaveres, exumaghes & trasladagBes de ossadas.
Escolaridade
obrigatéria ou
Manuteng&o dos covais da freguesia e dos concessionados por alvars até sete Assistente Curso

Cemitério meses apds inumagio. Operacional | equiparade
fungdes 1°.
Grau. 1
Limpeza & manutengiio das éreas envolventes nomeadamente: muros, sanitarios,
arruamentos e espago dos anjinhos.
Plantagdo de 4rvores, flores e relva. Manutenglo dos espagos ajardinados
nomeadamente com o corte, desbaste, poda de plantas e arvores.
Construgdo de canteiros, muros de suporte acs espacos de jardim.
Aplicag3o de produtos fitofarmacéuticos. Assistente Escolaridade
Geral Rega e fertilizag&o das culturas. o tonal obrigatérla ou
Responsabilidade pelos equipamentos & sua guarda. peraciona Curso
Limpeza geral dos espagos patrimonlals da freguesia equiparado
Condugao de velculos ligeiros. fungdes 1°. 0
Grau.
Orgdo Executivo Orgdo Deliberativo
Em 1041/2015 Em 02/12/2015
® %
%‘tﬂ-.’\a @/\w\. g,' p (ﬂ- s OB

7

@(n‘r\ D

Ae/.,? /;Bsfr % gfgm@m %- W\ A




