Proposta para o Mapa de Pessoal 2023

UNIAO DAS FREGUESIAS DE TONDELA E NANDUFE

Postos de Trabatho : YorTAL
Bsterites Previsd 2023
Atribuicbes Actividades/Competéncias |  Unidade(s) Organica(s) | Area de Formacgo Area de Formago Regime
Camelra Académica efou 8 B Observactes | Camein Categorla | Académicaefou | NO | Juridicode | NO
Profissional ~ Profissional Emprego
P . Escolaridade e ir . . Escolaridade
e ;oc esr:gvr;aturem ?e(ﬁns;a(’;erals b) Assistente Operacional | Assistente Operacional Obrigatdria com 1 0 Aea OASSIStc?c:rt;I OAss'r:tdeg:‘; Obrigatéria com 1 [9) 1
pe o ' experiéncia na area quando vaga pera pe experiéncia na area
S ~ " Escolaridade Escolaridade
Unido das Fi s de Tondel i
Am":m;;’;i;“'w Servigos administrativos, d) || e ¢ Assistente Técnico | Assistente Técnico | Obrigatériacom | 0 | 2 Assistente Técnico A;Z'Cs:;te Obrigatdria com | 2 ) 2
experiéncia na area | experiéncia na drea
Limpesa e manutengdo de Escolaridade I Escolaridade
Ambiente e Salubridade{| espagos verdes, caminhos e Assistente Operacional Assistente Operacional Obrigatéria com 1 0 5-a MI gl OAssli—:s!tggrt‘; OASSIStg:;:I Obrigatdria com 1 c) 1
outras vias, c) experiéncia na area q vaga pe pera experiéncia na drea
Total 2 1 Total 4 Total 4
a) Contrato de Trabalho em Fungdes Piblicas por Tempo Indeterminado
b) Actividades de natureza permanente; conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em atencéo a seguranga dos utilizadores e d) FungBes de natureza executiva, de aplicacdio de métodos e processos, com base em diretivas
dos bens; cuida da manutenggo das viaturas que Ihe forem distribuidas, recebe e entrega expediente ou encomendas; participa superiormente as bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo comuns
anomalias verificadas; Assegura o contato entre servicos, efetua a rececdo e entrega de expediente e encomendas, trata da correspondéncia e da e instrumentais e nos vérios dominios de atuagio dos 6rgéos e servigos, nomeadamente:
sua entrega. Executa tarefas administrativas de apoio, designadamente a entrada de correspondéncia, fotocdpias, atendimento e arquivo. fornecer e controlar a documentaco; receber, conferir, registar e organizar a documentagdo em
depdsito de arquivo; elaborar instrumentos de pesquisa; fornecer mediante autorizagdo, a
~ 2 . . . . . . . R reproducdo de documentos; abrir correspondéncia e registar a informag&do em suporte
C{J :i'; fclg:f::so?‘;:i:ter;3a§eacsof:qll;?g:gzsf::czf:;frf‘z ‘:"snfcl'j?]"g'ega E:"eg\a;é?nczgeg:?s q%Ass |stent¢taé0pierac«0|::/I{ dgzns;antes S:;o :";_’::) amLTFP, as informatico; encaminhar documentos de acordo com os procedimentos internos; informar da
?Iimpeza e n?anuten 9o das vias, zdiﬁ’cios e outros e! é 0S l’Jinf:OS' <c:lond?1r9§o de veicul ulg z’scotT per o am :1 t el p ; ?n . at Od localizaggo de documentos; datar, numerar, verificar requisitos de correspondéncia, gerir o e-
ferramentas e utens?l?oy apoio éas atividades desen\slf)lwgdas? la Fr:e uesia; outras u;i:fgz nerc s y: :n pe;a p adu E:u;ao, rlna usteam:an (I)‘a ‘ mail institucional; atualizar o arquivo do servigo.Proceder & organizagdo do GIQHVD fle proceses
. . s110s; apo pe 9 4 €ssarias aos servios da Freguesia; outras tarefas de natureza financeira, em conformidade com as normas legais aplicaveis, registo de Receita e
inerentes a categoria).
Despesa.
ORGAO EXECUTIVO ORGAO DELIBERATIVO
de 2022 em
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