Junta de Freguesié de Alcochete
Mapa de Pessoal 2019
Nos termos do art® 28 e 292 da Lei N2 35/2014, de 20 de junho
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Total Geral 4 0

Mapa Resumo dos postos de trabalho por servigo / carreira / categoria

NGmeros de postos de trabalho Obs
Atividades Categoria
Ocupados A criar Total
Servigos Administrativos Assistente Técnico 3 0 3
Servigos Gerais Assistente Operacional 1 0 1
Total Geral 4 0 4

Aprovado em reunido da Junta de Freguesia de 06/12/2018
Aprovado em sessdo da Assembleia de Freguesia de 18/12/2018
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Junta de Freguesia de Alcochete
Mapa de Pessoal 2019
Nos termos do art2 28 e 292 da Lei N2 35/2014, de 20 de junho

N2 de Postos de

Atribuigcdes / Competéncias / Atividades Carreira / Categoria trabalho
Ocupados A Criar

Atendimento e Servigos Administrativos, Financeiros e Recursos Humanos

Assegurar o atendimento ao publico e todos os processos inerentes aos mesmos; |

L ]
e Registar a correspondéncia recebida e expedida; |
e Gerir todo o processo inerente ao arquivo digital e fisico;
e Atualizar a informacdo constante nas vitrines;
e Registar e afixar editais;
¢ Elaborar todos os processos inerentes aos atos eleitorais; ‘
e Assegurar os procedimentos relacionados com o registo e licenciamento de | pccistente Técnico
canideos e gatideos; 3 0
| e Manter atualizado o Inventario do cadastro e patriménio da Junta de Freguesia;
‘ e Assegurar todos os procedimentos administrativos e de gestdo de recursos |
humanos;
e Realizar as tarefas inerentes a contabilidade e tesouraria;
e Apoiar as reunides de Executivo e Assembleia (trabalho de elaboracdo e
preparagio de documentagdo para as reunides e execugdo dos mesmos); \
e Apoio administrativo ao Gabinete de Insergdo Profissional e ao Gabinete de '
Apoio ao Emprego e ao Empresario. o ) | -
Servigos Gerais
- - — — o Assistente
e Assegurar a limpeza e manutencdo das instalagdes dos edificios da Junta; Operacional 1 0
o Assegurar a abertura e fecho da Ludoteca da Fonte da Senhora e sanitdrios; - { N j

Aprovado em reunido da Junta de Freguesia de 06/12/2018
Aprovado em sessdo da Assembleia de Freguesia de 18/12/2018



