Mapa de pessoal para 2025 - 12 Alteracao
Assembleia de Freguesia de 28 de Abril de 2025

s

De acordo com o disposto do n.° 4 do art. 29.° do Anexo da Lei n® 35/2014, de 20 de junho (na redagao atual), e nos termos da alinea m) do n/° 1 do art. 9.° do Anexo |
da Lei 75/2013, de 12 de setembro (vers30 atual), em conjugagao com a alinea b) do n® 2 do art. 3° do D.L. 209/2009, de 3 de setembro (na redag&o atual), compete a
Assembleia de Freguesia , sob proposta da Junta de Freguesia, aprovar o Mapa de Pessoal dos Servigos da Autarquia e suas alteragdes:
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Carreira | Categoria | S iq Curso Atribuigan, Competéncias, Atividades e Deupedos Vs |02
Divisio
Administrativa ¢ . Direito 1 1 0
Financeira
Cargo |Dwsdndobspago| o Gesto 1 1 0
Diregio |—Ltdlee | 2 L . .
Intermédia | g e | 2 Lei n° 2/2004,de 15 de jan, na atual redagéo 1)
2° Grau E:r:r:cqlu :Em § Arqu“etura L L 0
*
Divis#o da Ao
Socile Desaoro . Desporto 1 0
Total 4 4 0
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= Previstos |2 8| = |B | ¢ S | Vagos
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Arquitetura 2) 2 111 2 ]
s |Comunicagao 3) 1 1 1 0
Superiar 5 |Contabiidade e Finangas 4) 1 1 1 0
Técnico | T [pesporto 5) 3 1 1] 3 0
(Carreira Superior § Direito 6) 3 1 2 1
Beral) =i |Engenharia 7) 2 1 1 1
eral GestEo 8) 4 2 |1 3 1
. Gestao
. Gestdo Autarquica
. Gestdo Recursos Humanos
Psicologia/Psico ia g) 4 4 4 0
Total (1) 20 12 (4]0 | 1] 17 3
ﬂ
Coordenador | 4 o : Chefia Técnica e Administrativa em Sub-unidade
I 12° Ano de Escolaridade Orgénica ou Equipa 10) 4 3 1| 4 0
. JSecéo de Apoio Administrativo Geral e
3 0
Az;:ustgnte 12° Ano de Escolaridade Atendimento 11) 14 1 1| 12 2
| ssistente Secgdo de Comunicagdo, Cultura e Eventos 12) 1 0 1
(Carveira | TEchico Secgao de Apoio Administrativo Geral - Piscina ~ 13) 6 4 4 2
Seral) Secgéo Técnico de Natagio e Desporto 14) 7 2 1 3 4
Secgéo Nadador Salvador 15) 2 1 1 1
Total (2) 34 29| 0| 0| 3| 24 10
Cam'.m Fiscalizagdo |12° Ano de Escolaridade Fiscal 16) 1 0 1
Especial
Chefia do pessoal da carreira assistente operacional.
Encarregada Coordenagao geral de todas as tarefas realizadas pelo
Geral pessoal afeto aos seus setores de atividade e sua 17) 2 1 1 2 0
Dperacional superviséo
Escolaridade Obngatona Coordenagao dos Ass.Operacionais afetos ao seu
Encarregado setor.Realiza tarefas de programagao, organizagéo e
Assistente | Operacional leconirolo dos trabathos a executar p/ respetivo pessoal. 18) 6 8 6 0
Operacianal Substituigdo do encarregado geral.
Auxiliar de Educagao 19) 18 17 17 1
(Carreira " . o
aral) Auxiliar Administrativo - Piscina 20) 2 2 2 0
. Auxiliar - Servios Gerais & Motorista 21) 2 1 1
nf:::::;zl Escolaridade Obrigatéria Auxiliar - Limpeza de InstalagBes e Recintos 22) 13 7 1 8 5
Higiene Urbana, Espagos Verdes e Saneamento 23) 35 A 3 4
Jardins 24) 20 13 13 7
Obras nas Instalagbes e Espago Piiblico 25) 20 12 1 13 7

TOTAL

173 |123| 4

1

6 | 134

Total (3) 118 9 [ 0 [ 1] 2] 93 25

38

TOTAL PREVISTOS 177 (incluindo os 4 cargos de dire¢io intermédia de 22 grau,que est3o a ser exercidos por técnicos superiores do mapa de pessoal da Freguesi
Aprovado em Assembleia de Freguesia a

Aprovado em Executivo a 16/04/2025

/04 /2025
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JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA |
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Carreira e
Categoria

Fungoes
Profissionais

Atribuig¢des, Competéncias, Atividade

20)
Assistente
Operacional

Auxiliar

Administrativo
(Piscina)

Executa tarefas de expediente, secretaria, arquivo e atendimento ao publico;

Controla o acesso de utentes aos equipamentos; Apoia e regista, redige, classifica e arquiva o
expediente da instalag3o; Realiza e aceita inscricdes para as atividades promovidas na piscina e
pedidos de transferéncias de horario ou atividades, com manutengdo de dossier organizado e
atualizado;

Procede 3 emissdo de cartdes de utente; Colabora no registo e atualizacdo dos registos dos
utentes; Apoia as operacdes contabilisticas e financeiras que derivem da atividade na piscina;
Procede 3 cobranca de receitas de acordo com o pregério vigente; Realiza a abertura e o fecho da
respetiva caixa e do Multibanco, sob supervisio do responsével técnico ou do técnico
coadjuvante; Deposita as receitas cobradas diariamente, ap6s devida validagdo, em articulagdo
com o responsavel técnico; Acompanha e valida as agdes de manutengdo (corretivas e
preventivas); Elabora relatérios e registos dos componentes/equipamentos afetos as instalagdes,
em termos de manuten¢io, funcionalidade, limpeza e seguranga, efetuando ou promovendo a
resolucéo de problemas existentes.

Entrega e recebe correspondéncia e outros documentos em locais diversos, nomeadamente,
correios e reparticbes publicas.

Exerce as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei,
pelo Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Carreira e
Categoria

Fungdes
Profissionais

Atribuigdes, Competéncias, Atividade

21)
Assistente
|Operacional

Auxiliar
Servigos
Gerais e
Motorista

Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos; executa
tarefas de expediente, secretaria, arquivo e atendimento ao publico.

Apoia na identificagdo, atualizagdo e organizagdo dos inventérios dos diferentes materiais existentes,
bem como, na entrega de material aos diferentes trabalhadores afetos as instalagdes, mediante a
apresentagdo e validagdo da ficha de requisicdo.

Regista das proposta de aquisicdo de material necessério a atualizacdo de stocks existentes; Apoio
administrativo na elaboragdo de documentos administrativos necessdrios ao desempenho das funcdes
e respetivo arquivo.

Exerce tarefas de apoio a diversos eventos da Junta de Freguesia.

Zela pela conservagdo, limpeza e higiene ambiental dos espacos e das instalacbes a sua
responsabilidade; realiza tarefas de arrumagdo e distribuigdo de documentacéo e materiais; Elabora
relatorios e mapas de atividades e controlo.

Vigia as instalacSes e assegura a seguranga de pessoas e equipamentos.

Conduz veiculos/maquinas, adotando um modo de condugdo defensiva e ecolégica e tendo em
atenc¢do a devida acomodagdo e seguranga da carga transportada; manobra também, mecanismos e
equipamentos complementares de trabalho do veiculos /maquinas; é responsavel por garantir a
adequada utilizagdo, abastecimento, conservagdo, limpeza e parqueamento dos veiculos/maquinas;
procede a verificacBes dirias das condigBes de utilizacdo e funcionamento dos veiculos/maquinas,
sendo responsdvel pelo reporte e esclarecimento de anomalias detetadas nos veiculos/méquinas e
ocorréncias no decurso dos servicos que lhe foi atribuido; em caso de avaria grave ou acidente, toma
as providéncias necessarias com vista & regularizagdo dessas situagBes para garantir a seguranca de
terceiros, seus passageiros e dos proprios veiculos/maquinas.

Transporta passageiros, materiais, equipamentos entre outros.

Exerce as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que Ihe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento, deliberacédo, despacho ou determinacdo superior.

Carreira e

Fungoes

Atribuicdes, Competéncias, Atividade

Recintos

Categoria Profissionais
Exerce fungdes de natureza executiva, de carater manual, enquadradas em diretivas gerais
22) .Auxiliar bem definida§ indispenfsé.vei.s aonfuncionamentONdos 6rg_ﬁos e se~rvigos; ‘
Assistente lepez? de As's.egura a I.lmpezat higienizag¢do e conse\rvat;ao dixs |nstalag’oes e recmtos;‘ I?espeja 0s
loperacional Instalacoes e callxot-es de I|>.<o, desinfeta e lava; Procef:Ie a separacao dos res:c.luos; Procede a limpeza de
méveis e equipamentos, mantendo-os limpos e arrumados; Aspira o chdo e/ou tapetes das

instalacBes; Assegura a lavagem do chdo e/ou tapetes; Limpa e lava as paredes e tetos;

Lg. do Ministro, 1~ 1750-200 Lisboa TIf: 217567420

Email: geral @if-santaclara.pt Site: www.jf-santaclara.pt NIPC 510856977
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