Freguesia de Monsaraz

Mapa de Pessoal (n.2 3 do art.2 5.2 da Lei 12-A/2008 de 27 de Fevereiro)

Ano 2022

Atribui¢des/Competéncias/Actividades

Carreiras/Categorias

N.° Postos de Trabalho

Previstos | Ocupados

Obs.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

wg:NEoEn:a::nEononmc:no ngu oxnocnmoamsamﬁSn_.osﬁmnoanmaou
Arquivar a correspondéncia recebida e expedida;

Proceder a conferéncia de facturas, do langamento de receitas e despesas, 2 emissio de cheques, as conferéncias
bancdrias/reconciliagdes e ao didrio de Tesouraria;

Executar guias de receita, garantir a _E.:wonnunm.o de receitas e a gestio do fundo de maneio;

Assegurar o processamento de vencimentos, a elaboragiio de mapas de férias e a actualizagiio do cadastro dos trabalhadores
da Freguesia;

Garantir a organizagio do Arquivo da Freguesia;

Gerir os processos do pessoal dos Programas do Centro de Emprego;

Apoiar o Executivo e a Assembleia M_o Freguesia;

Proceder 2 elaboragiio e organizagio|de procedimentos e processos diversos.

Assistente Técnico
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Subtotal
SERVICOS EXTERIORES

Colaborar nas actividades organizadhs pela Freguesia.

Efectuar o Transporte Escolar e de ojitros utentes

Vistoriar equipamentos, ferramentas|e utensilios manuais ou eléctricos, necessarios a execugio dos trabalhos e proceder a
sua arrumagio e limpeza;

Prestar apoio 2s actividades dinamizadas pela Freguesia.

Conduzir os vefculos da Freguesia e |garantir a sua limpeza e manutengdo;
Supervisionar os trabalhos em curso

Vistoriar os caminhos da responsabilidade da Junta de Freguesia com vista a detecgiio de necessidades de limpeza e
manutengio

Limpeza e manutengdo na drea da Fieguesia de Monsaraz

Assistente Operacional
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Subtotal
TOTAL

a) Transigio da nomeagdo definitiva para Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado.
b) A ocupar para Contrato de Trabatho| por Tempo Indeterminado.
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