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MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE SANTO QUINTINO ANO 2019
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ACTIVIDADES ATRIBUICOES E COMPETENCIAS CARGO Obs.
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Assegurar c cumprimento dos horarios de abertura ao plblico.
Atendimento presencial e telefénico do publico.
Atendimento e encaminhamento de chamadas telefonicas.

Execugio de oficios, Editais, Avisos etc.
Elaborar atestados, certificados, confirmagfes e demais declaragdes solicitadas
pelos freguases.

Administrativa

Proceder @o registo e licenciamento de canideos e gatideos, mantendo
actuallzado o cadastro e a base de dados do SICAFE.
Manter actualizado todo o processo de Recenseamento Eleitoral.

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

Processar vencimentos.
Elaborar mapas referentes ao pessoal.

Elaborar Qrcamentos e GOP bem como as alteragdes e revisGes dos mesmos.

Elaborar documentos de prestagio de contas.

Proceder ac envic de documentos de geréncia para a CCDR, INE, Tribunal de

. Contas efc.

Contabilidade o
. . 12.° Anoc de

Elaborar ordens de pagamento e Guias de recebimento de operagdes Escolaridade

orgamentais e de operagdes de tesouraria. Assistente ou Curso

Técnico ;

. equiparado

Emissdo de cheques para pagamento de despesas. fungbes 2° grau 1 0 1

Registar a entrada de toda a documentagéo e distribuir pelos destinataries.

Documentacio e Arquivo Catalogar e arquivar todos os documentos entrados.
Registar a saida de documentos e arquivar copia dos mesmos.

Elaborar e manter actualizado o cadastro dos bens de propriedade ou sob
Gestdo Patrimonial administracéo da freguesis.

Efectuar 0s recebimentos e pagamentos de operagles orgamentais e de
tesouraria.
Emitir e conferir a folha de caixa € o resume diario de tesouraria.

Tesouraria
Manter escriturados e devidamente arquivados os documentos de tesouraria.

Proceder aos depdsitos nas instituigdes de crédito dos valores cobrados.

Cemitério Patriménio e gestiio do cemitério na 4rea administrativa.




Apoio ao 6rgao executivo

Preparagiio de toda a documentagdo para as reunldes do orgéo.

Elaboragdo de actas das reunides do érgéo.
Registo e arquivamento da correspondéncia recebida.

Apoio ao orgéo deliberativo

Elaborag3o e expedigdo de correspondéncia.

Documentagdo destinada as sessbes: convocatorias, editais, propostas do
executivo, etc.

Elaboragio das actas das sessoes do drgdo.

Proceder a inumagdes de cadéveres, exumacgBes e trasladacdes de ossadas.

Escolaridade
cbrigatoria ou
g Manutengdo dos covais da freguesia & dos concessionados por alvard até sete Asslstente Curso
Cemitério meses apds inumagao. Operacional | equiparado
fungdes 1°.
Grau. 1
Limpeza e manuteng3o das dreas envolventes nomeadamente: muros, sanitarios,
amuamentos & espago dos anjinhos.
Plantagdo de arvores, flores @ relva. Manutengéic dos espagos ajardinados
nomeadamente com o corte, desbaste, poda de plantas e arvores.
Canstrugo de canteiros, muros de suporte acs espagos de jardim.
Aplicag#o de produtos fitofarmacéuticos. Assistente Escolaridade
Geral Rega e fertilizagio das culturas. Operacional obrigatéria ou
Responsabildade pelos equipamentos 4 sua guarda. P Curso
Limpeza geral dos espagos patrimoniais da freguesia equiparado
Condugio de veiculos ligeires, fungdes 1°. 0
Grau.
r r
Orgdo Executivo Orgio Deliberativo

Em 11/12/2018
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