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FREGUESIA DE VENTOSA

MAPA DE PESSOAL DE 2023

ANEXO

Carreira e
Categoria

Fungbes
Profissionais

Atribuigoes, Competéncias, Atividade

Assistente
Técnico

a)
Apoio
Administrativo
Geral

Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de complexidade,
nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuacio
dos drgdos e servigos.

Atendimento, Recegdo e elaborag¢io de documentos.

Atendimento ao publico, adequado e eficaz, sobre assuntos que sdo da sua
competéncia.

Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio
administrativo, atendimento, arquivo, expediente, taxas e licencas, atestados de
residéncia, situacdo econdmica, prova de vida, estado civil, certiddes, registo e
licenca de canideos, contabilidade, patriménio, aprovisionamento (incluindo
procedimentos de contratagdo publica), economato e recursos humanos,
incluindo procedimentos concursais e processamento de remuneragbes e
suplementos;

Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios drgdos e os particulares,
através do registo, redagdo, classificagdio e arquivo de expediente e outras formas
de comunicagdo;

Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informacao,
recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragéo
de mapas e quadros;

Y

Recolher, examinar, conferir e proceder & escritura¢do de dados relativos as
transagdes financeiras e contabilisticas;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando a sua corregdo e andamento, através de
oficios e informagdes, em conformidade com a legislagdo existente;

Prestar apoio e desenvolver todas as agdes necessérias ao normal funcionamento
dos 6rgdos da Freguesia: Junta de Freguesia e Assembleia de Freguesia;

Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo;

Condugdo de viaturas ligeiras para transporte colectivo de criangas e bens,
tendo em atengdo a seguranga da viatura dos utilizadores, dos bens e as
normas de transito;

Assegurar todas as agbes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos que
necessitem a sua colaboracdo;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, delibera¢io, despacho ou determinagdo
superior.
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Carreira e
Categoria

Fungoes
Profissionais

Atribuic6es, Competéncias, Atividade

Assistente
Operacional

b)
Apoio
Administrativo
Geral

Func¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atua¢do comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo
dos 6rgdos e servigos.

Atendimento, Rececéio e elaborag¢io de documentos.

Atendimento ao publico, adequado e eficaz, sobre assuntos que sdo da sua
competéncia.

Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio
administrativo, atendimento, arquivo, expediente, taxas e licencas, atestados de
residéncia, situagdo econémica, prova de vida, estado civil, certiddes, registo e
licenca de canideos, contabilidade, patriménio, aprovisionamento (incluindo
procedimentos de contratagdo publica), economato e recursos humanos, incluindo
procedimentos concursais e processamento de remunerag¢ées e suplementos;

Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os vérios Grgdos e os particulares,
através do registo, redagéo, classificagiio e arquivo de expediente e outras formas
de comunicagio;

Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informac3o,
recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboracdo
de mapas e quadros;

A

Recother, examinar, conferir e proceder a escrituracio de dados relativos as
transages financeiras e contabilisticas;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando a sua correcdo e andamento, através de
oficios e informacdes, em conformidade com a legislacio existente;

Prestar apoio e desenvolver todas as agdes necessarias ao normal funcionamento
dos 6rgdos da Freguesia: Junta de Freguesia e Assembleia de Freguesia;

Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio;

Condugdo de viaturas ligeiras para transporte colectivo de criancas e bens,
tendo em atengdo a seguranca da viatura dos utilizadores, dos bens e as
normas de transito;

Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragao;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdio, despacho ou determinagio
superior.
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FREGUESIA DE VENTOSA

Carreira e

Funcdes

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Categoria | Profissionais
Fungbes de natureza executiva, de caricter manual ou mecanico,
enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis, nomeadamente as fun¢des atinentes ao normal
funcionamento operativo da Junta de Freguesia, com especial incidéncia
na limpeza, deservagem, desmatagdo e/ou péda quimica ou mecénica;
Efetuar a manutengdo, conservacio, limpeza e reparagio de espacos
verdes e ajardinados;
Colocar herbicidas;
Realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de
motosserras e outros instrumentos de poda;
Cultivar flores, drvores, arbustos ou outras plantas;
Preparar os terrenos para semear relvados;
Proceder a plantagdo e transplantacdo de plantas;
Proceder a limpeza e conservacdo dos arruamentos e canteiros;
Executar tarefas relativas a cultura de flores, arvores, arbustos e outras
f) plantas para embelezamento de parques, jardins publicos;
Limpeza e )
Assistente |Jardinagem do | Plantar e conservar sebes e relvados em campos desportivos e escolas;
Operacional |Espaco Publico

e de Infra
Estruturas da
Freguesia

Preparar as terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as
adequadamente;

Espalhar as sementes ou dispor os bolbos e as estacas;
Efetuar regas e executar transplantagdes e podas;

Despontar as plantas para provocar afilamentos e efetuar

desbotoamentos para que as flores se desenvolvam;

Semear relvados, renovando-lhes as zonas danificadas, aparando-os e
regando-os, utilizando cortadores e/ou tesouras e mangueiras;

Plantar, podar e tratar sebes e arvores;
Proceder a limpeza e conservagdo de hastes florais ou ramos;

Operar com diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pds,
enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de cortar relva, aspersores)
para realizagdo das tarefas inerentes a funcio da jardinagem;

Colocar tampas nos contentores, coletores e sargetas;
Efetuar a limpeza da via publica;
Efetuar limpeza de sarjetas e sumidouros;

Efetuar remog3o de dejetos caninos;
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Entregar equipamentos de deposigdo indiferenciada;

Entregar equipamentos de deposigio seletiva;

Entregar os equipamentos nos pontos fixos de apoio, quando aplicivel;
Entregar, reparar e substituir equipamento, quando aplicavel;

Executar a remog¢ao de residuos, quando aplicével;

Limpar grafittis e cartazes, quando aplicével;

Operar com equipamentos de corte de mato, quando aplicivel;

Prestar informagdo ao municipe relativo ao sistema de acondicionamento
de residuos domésticos, quando aplicavel;

Proceder a lavagem de equipamentos de deposi¢io, quando aplicivel;
Proceder a recolha de residuos, quando aplicével;
Proceder a monitorizagdo da aplicag3o de herbicidas, quando aplicavel;

Proceder a monitorizagdo da desmatagio das éreas expectantes, quando
aplicavel;

Proceder a monitorizagdo da remocdo de pastilhas, quando aplicvel;

Proceder a monitorizagdo da remogdo dos residuos organicos, quando
aplicavel;
Registar as entregas de equipamento efetuado;

Responsavel pelo cumprimento de todos os requisitos de seguranga, na
sua atividade;

Estabelecer contactos com novas entidades para integragio em circuitos
de remogdo, quando aplicavel;

Vigiar as InstalagGes e o material a seu cargo;
Condugdo de veiculos da frota automével da autarquia (quando aplicavel);

Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo quando necessario, 8 manutengdo e reparag¢do dos
mesmos;

Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem a sua colabora¢do; exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe s3o cometidas por lei, pelo
Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
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