Uniao das Freguesias de Torres Novas
(Sao Pedro), Lapas e Ribeira Branca

Ope¢bes do Plano e Proposta de Orcamento para o ano-de 2018

: ____Mapa de pessoal

[ Mapa de pessoal (artigo 29° da Lei n°. 35/2014 de 20 de Junho) ]

Attibuicdes / Competéncias / Actividades

Carreiras /
Categorias

Postos de Trabalho

Ocupados | A criar Obs:

| Servicos Administrativos

Realizar o atendimento ao publico e a execugio de tatefas inerentes ao
mesmo; Registar a correspondéncia recebida e expedida; Proceder a
conferéncia de facturas; ao langamento de receitas e despesas; 2
emissio de cheques; transferéncias bancirias; as conferéncias
bancirias/reconciliagdes e ao didtio de Tesouraria;

Executar guias de receita; garantir a arrecadagio de receitas e a gestdo
do fundo de maneio; Assegurar o processamento de vencimentos, a
elaboragio de mapas de férias e a actualizagdo do cadastro dos
trabalhadores da Freguesia;

Elaboragido de mapas mensais de descontos (Funcionarios e Junta),
gerir os processos do pessoal dos programas do Centro de Emprego,
e das Apresentagdes Quinzenais dos candidatos no desemprego;
Apoiar 20 Executivo e a Assembleia de Freguesia; Garantir o
atendimento ao publico no que se refere ao cemitério (taxas);
Proceder a elaboragio e organizagio de procedimentos e processos
diversos; Reportar informagdo mensal a DGAL via SITAL

Garantir a organizagio do Arquivo da Freguesia.

Assistente
Técnico

| Servigos Exteriores

| Ocupados | Criados | Obs: |

Procede 4 remogio de lixos e equiparados, vatredura e limpeza de
ruas, limpeza de sargetas, lavagem de vias publicas, limpeza de
chafariz, remogdo de lixeiras e extitpagdo de ervas, conservagdo de
pavimentos, manutengio e conservagio dos recintos escolares.

Assistente
~Operacional

| TOTAL

R R

a) Os trés postos de trabalho ocupados transitaram da nomeagdo definitiva para contrato de trabalho por tempo

indeterminado.

b) O posto de trabalho sera para um eventual contratado pot tempo indeterminado.
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