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ADMINISTRACAO GERAL

AREA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Area de Contabilidade/Tesouraria/Administracio/Expediente Geral /
Atendimento publico — Exerce, com base em diretivas bem definidas e
instruges gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos nas 4reas de atuagdo comuns e instrumentais, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos, praticos obtidos através do ensino superior.
No &mbito do apoio aos 6rgdos: promove a preparagdo das reunibes dos
orgdos da Freguesia ¢ assegura a eficiente e adequada comunicagdo dos
despachos e das deliberagdes; assegura a relagdo da comunicagio institucional
da Freguesia, designadamente com o Municipio e Juntas de Freguesia,
Assegura o atendimento ao publico (presencial, telefone e online);

No &mbito dos recursos humanos: Assegura a gestdo de bases de dados de
gesto de recursos humanos e efetua a anélise e tratamento de processos de
remunera¢des, assiduidade e cadastro; Assegura o processamento de
vencimentos e todos os mapas inerentes a0 mesmo; Promove as a¢des
respeitantes 4 gestdo do pessoal de acordo com a definigiio superior de Técnico Licenciatura 3 | 0 1
afetaglio dos recursos humanos existentes, com as necessidades de cada Superior
servigo; Apoia a tramitagdo de processos de recrutamento e selego; assegura
o atendimento aos trabalhadores; assegura o processamento de remuneragdes,
abonos e suplementos;

No ambito do servigo de expediente geral: Executa servigo de expediente
geral, designadamente operagdes relacionadas como licenciamento de
canfdeos, emissdo de atestados, trabalhos de impressdo e reprografia,
elaboragdo e afixago de Editais; elaboragdo, registo e tramita¢do da
correspondéncia da Freguesia, apoio técnico-administrativo geral da
Freguesia; No 4mbito dos servicos de contabilidade: procede & conferéncia
de faturas, ao langamento de receitas e¢ despesas, a elaboragdo de
mapas/controlos de execugfio orgamental; colabora na elaboracdo dos
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documentos previsionais, nomeadamente, do orcamento e das grandes opgdes
do plano e nos documentos de prestagfo de contas; assegura as conferéncias
bancdrias/reconciliagBes, procede ao registo e emissfio de mapas de
inventarios patrimoniais, garante o controlo/conferéncia de contas
correntes e assegura os registos e arquivos da contabilidade, tesouraria e
patrimonio; Procede 4 classificacfio dos documentos de suporte legal ¢ aos
registos contabilisticos subjacentes, de acordo com a legislagdo em vigor.
Assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem da sua colaboragéo.
Exerce as demais fun¢Bes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagfio, despacho ou determinagio
superior.

Assistente Operacional — Servigo Cantoneiro de Limpeza — Fungdes de
natureza executiva, de cardcter manual ou mecédnico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento
dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizago, procedendo, quando necessario, 4 manuten¢do e reparagdo dos
mesmos.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas éreas de
atuagfio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; assegura
todas as agOes necessdrias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem da sua colaboragfo, designadamente:

Limpeza, manutencdo, bermas, aquedutos e valetas, cemitério, espagos
ptiblicos e ajardinados, chafarizes, lavadouros e fontandrios, executando
pequenas reparagdes e desimpedindo acessos, de modo a manter em boas
condigdes o escoamento das 4guas pluviais usando para o -efeito
equipamentos disponiveis (utensilios e ferramentas pesadas, soprador,
rogadoras, moto serras, pulverizadores manuais e outros); executa cortes e
podas em arvores existentes na Freguesia, incluindo nas bermas da estrada;
Assegura a realizagdo dos servigos finebres, zela pelas boas condigSes
de limpeza e manutengdo das constru¢des existentes nos cemitérios e
pelos espagos envolventes, incluindo o acompanhamento e verificagdo da
execugdo de construgdes; Executa outras tarefas que The sejam solicitadas

Assistente
Operacional

Escolaridade
drigatdria ou
experiéncia
profissional

superiormente desde que relaciona das diretamente com a sua atividade.

Pagina2ded




=IO
MAPA DE PESSOAL DA UNIAO DAS FREGUESIAS DE SEMIDE E RIO DE VIDE 2026

(Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Lei N.35/14 de 20 de junho, ~Art.°29)

Assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem da sua colaboragdo.

Exerce as demais fung¢Bes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou

determinagfo superior.
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Mapa Resumo dos Postos de trabalho por cargo/carreira/categoria
N.° de Posto de Trabalho
Cargos/Carreiras/Categorias OBS
Existentes A Prover Total
Técnico Superior 1 0 1
Assistente Operacional 2 0 2
TOTAL 3 0 2
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