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Mapa de Pessoal

Para os devidos efeitos, torna-se publico que, a Unido de Freguesias de Matas e
Cercal em reunido ordinaria realizada em 6 de dezembro de 2023 deliberou propor a
elaboragao do Mapa de Pessoal 2024 a Assembleia de Freguesia.

O Mapa de Pessoal contém a indicagdo do numero de postos de trabalho necessarios
ao exercicio das competéncias da Unido de Freguesias de Matas e Cercal e ao
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungéo:

a) Da atribuigdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a
cumprir ou a executar;
b) Do cargo ou da carreira que lhes correspondam
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Unido das Freguesias de Matas e Cercal
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Estrutura do Mapa de Pessoal

Unido de Freguesias de Matas e Cercal

Atribuicoes/Competéncias/Ativida | Cargo/Carreira/ | Area de Formagao N° de Postos N° de Totais | Obs.
des Categoria Académica/Profissional de Trabalho Postos de
providos Trabalho
a criar
Fungdes de natureza executiva, de Assistente 12° ano de escolaridade 1 0 1
aplicagdo de métodos e processos, Técnico

com base em diretivas bem definidas
e instrugbes gerais, de grau medio
de complexidade nas areas de
atuacdo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de atuagdo dos
6rgaos ou servigos

Fungdes especificas:

Apoio aos Orgaos Autarquicos
(executivo e deliberativo):
Preparagdo de documentagdo para
reunioes, elaboragdo de propostas e
respetivas  atas, execugdo das
deliberagoes;

Gestdo Financeira: elaboragdo dos
documentos previsionais e de
prestagdo de contas, contabilidade e
tesouraria;

Recursos Humanos: procedimentos
concursais, férias, faltas, licengas e
gestdo de vencimentos;

Eleigbes: preparagdo do processo
eleitoral e manutencao de dados no
SIGRE;

Atendimento Publico: emissdo de
atestados e diversos servigos,
gestao de cemitérios, licencas de
canideos; Espago Cidaddo; Posto
CTT (expedicdo correspondéncia;
pagamentos de faturas; pagamentos
de vales postais;

Expediente  Geral: gestdo de
correspondéncia e arquivo.

Fungoes de natureza executiva, de Assistente Escolaridade obrigatéria 1 1 2
carater manual ou mecanico, Operacional
enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de
complexidade variaveis.

Execucdo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos o6rgdos e
servigos, podendo comportar esforgo
fisico.

Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a manutengao e
repara¢ao dos mesmos.
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O presente Mapa de Pessoal entra em vigor no dia seguinte ao da sua aprovagao
pela Assembleia de Freguesia e € publicado em edital a afixar no edificio sede da
Unido de Freguesias e nos lugares publicos habituais.

Em reunido ordinaria do 6rgdo executivo da Unido de Freguesias de Matas e
Cercal, a 06 de dezembro de 2023 foi deliberado submeter a aprovagéo do
presente Mapa de Pessoal a Assembleia de Freguesia.

Nos termos dos n.%s 3 e 4 do artigo 57° do Regime Juridico das Autarquias Locais,
aprovado pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e do Cddigo do Procedimento
Administrativo, a Junta de Freguesia aprovou em minuta o texto de deliberagdo
tomada na reunido de 06 de dezembro 2023.

Unido de Freguesias de Matas e Cercal, 06 de dezembro de 2023

Aprovado, em Assembleia de Freéuesia da Uniao de Freguesias Matas e Cercal,
19 de Dezembro 2023

Unido de Freguesias de Matas e Cercal, ﬁ de %Wﬂ/ﬂ&’ de 2023
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