Junta de Freguesia de Amora
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho A

Enquadramento no mapa de pessoal

| Entidade: Freguesia de Amora, ]

Misséo da entidade:

A Freguesia de Amora tem como abjetivo promover ¢ desenvolvimento sustentado da
Freguesia, dando cumprimento as suas atribuigSes/competéncias e assegurando a defesa
canstante do interesse pablico e a protecaoe dos direitos dos cidaddos.

| Setor: Servicos administrativos, atendimento aos cidadacs e administracac. |

_Enguadramento geral do posto de trabalho

| Superlor hierarquico imediato: Responsaveis dos pelouros respeiivos. ]

| Carreira: Assistente Técnico. ) ' — =

| Categoria: Coordenador Técnico. ]

Conteldo funcional [nes termos de anexo referide no n? 2 do arigo 86.° do anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 |
de junho]:

‘Fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de |
suporte, por cujos resultados é responsével. Realizagao das atividades de programagao e '
organizagéo do ftrabalho do pesscal que coordena, segundo orientagdes e diretivas |
superiores. Execucdo de frabalhos de natureza técmica e administrativa de maior |
complexidade. Fungfes exercidas com relativa grau de autonomia e responsabilidade.”

Caraterizacdo do posto de trabatho

Objetivo global da tungdo: Cocrdenar o setor dos servigos administrativos, atendimento aos |
cidadaos e administragdo {componente servicos administrativos e atendimento aos cidadaos).

| Local de trabalho: Sede da Freguesia. ]
| Hordrio de trabalho:09:00 &s 12:30 e 14:00 as 1730, |
|_Habilitacdes literarias:12.2 ano. ]

| Requisitos especificos: Nao aplicavel, |

Descricao atribuigdes/competéncias/atividades:

-Coordenar e assegurar o correto funcionamento dos servigos administratives, atendimento ‘
aos cidad@os e administragio (componente senvigos administrativos e atendimento aos |
cidadaos), designadaments no que respeita a gestao de: cemitérios; mercados; reparagoes |

nas escolas, contra ordenagdes e licenciamento de canidecs; e circufacio de
| correspondéncia;
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- Prestar apoic aos 6rg@os autdrquicos (designadamente na elaboragio das atas de
Executivo) e projetos diversos;
- Coordenar a elaboragio de relatdrios diversos, nomeadamente: relatorios trimestrais sobre a

atividade da freguesia, relatério de atividades anuais, relatérios de acompanhamento do
controlo interadministrativo, entre outros;

- Coordenar a elaboragio dos planos de atividades;

associativos;
- Assegurar 0 cumprimento de todos os procedimentos legais em matéria de contratagao

“componente administragéio”;

- Garantir a adequada articulagao com a jurista, de acordc com as necessidades da freguesia;
- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades;

- Garantir a adequada comunicacdo e cooperacdo enire diferentes sefores,promovendo a
apropriada panilha de informagéo;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

Nota: A dasericds do conteldo iuncional nas prejudica a atribuico ac trabalhador de funcies
quz Ihe seam afins oy funcionaimante ligadas. para as quas o trabalhadsr detenha a
quakficacac prahissional adequada e que néo inpliquem desvalorizacio profissional (nos
termes do n° 1 do atigs 31.° do anexo da Lein 352014 26de jurtho.

—

- Garanlir lodos os procedimentos inerentes aos contratos programa com movimentos |

plblica, garantinde a adequada aricllagéo com outros setores, nomeadamente com a |

Perfil de competéncias [exraidas da lista gue consta na Portaria n.2 359/2013, de 13 de dezembro, referente
& carreira de Assisiente Técnlco):

Transversais ac servigo

Realizagao e orientagéio para resultados
Qrientagao para o servico pibiico

Qrganizagio e método de trabalho
Relacionamento interpessoat

Responsabilidade e compromisso com o senvigo
Transversais ao setor

Anilise da informacéo e sentido critico
Especificas ao posto de trabalho
Coordenagéo
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho B

Enquadramento no mapa de pessoal

l Entidade: Freguesia de Amora

Miss@o da entidade:

A Freguesia de Amora tem como obijetivo promaver o desenvolvimento sustentado da
Freguesia, dando cumprimento as suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse plblico e a protecao dos direitos dos cidadios.

| Setor: Servicos administrativos, atendimento aos cidadios e administracao. 1

_Enquadramento geral do posto de trabalho

i Superior hierdrquico imediato: Coordenador Técnico do setor dos servigos administrativos,

atendimento aos cidadios e administragdo (componente servigos administrativos e
] atendimento aos cidaddos).

| Carraira: Assistente Técnico.

| Categorta: Assistente Técnico,

Conteldo funcional [nos termos do anexo referido no n.® 2 do arligo 88.% do anexo da Lei n.? 35/2014, de 20 |
de junho]: |

“Fungdes de natureza executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em |
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de |
atuagao comuns e instrumentais e nos véarios dominios de atuagio dos érgios e servigos.”

Caraterizacao do posto de trabalho

Objetivo global da fungdio: Realizar o alendimento aos cidadao se tarefas de carater
administrativo.

| Local de trabalho: Sede da Freguesia.
| Horério de trabalho:09:00 s 12:30 & 14.00 &s 17-30.
| Habilitacdes literarias:12.° ano.

= -

| Requisitos especificos: Nao aplicavel ]
i

Descrigéo atribui¢des/competéncias/atividades:

-Assegurar o atendimento (presencial e telefénico) aos cidadaos, executando todas a tarefas

Inerentes ao mesmo, designadamente no que respeita a emissdo de atestados e outros
documentos:;

-Emitir guias resuitantes das tarefas inerentes ao atendimento aos cidadios;
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-Garantir a adequada gestao do Sistema de Informagéo e Gestdo do Recenseamento Eleitoral
(SIGRE);

- Prestar apoio & assembleia de freguesia, designadamente na elaboragio das respefivas
atas;

- Assegurar ¢ controlo dos contratos programa;

- Garantir os procedimentos necessérios relativos a contraordenagbes e regularizagéo do
licenciamento e velocipedes;

- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades;
- Prestar apoio aos 6rgios autarquicos ¢ a projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promavendo o dinamismo na equipa
de trabalho. '

B.2

-Assegurar o atendimento (presencial e telefbnico} aos cidadaos, executando todas a tarefas

inerentes a0 mesmo, designadamente no que respeita & emissdo de atestados e outros
documentos;

-Emitir guias resultantes das tarefas inerentes ao atendimento aos cidadéos;

-Garantir a adequada gestao do Sistema de Informagao e Gestao do Recenseamento Eleitoral
(SIGRE};

- Assegurar o cumprimento de todos os procedimentos necessarios & gestao administrativa de
cemitérios, de acordo com as normas legais e procedimentos internos;

- Garantir a devida manutengio e organiza¢@o das salas adjacentes a secretaria; |
- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades; ‘

|

- Prestar apoio aos 6rgéos autarquicos e a projetos diversos:

- Colaborar nas atividades desenvolvidas psla Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

B.2

-Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de coniratagéo poblica, de
sua responsabilidade, nomeadamente no que respeita 4 insercao de dados na BASE GOV:
-Prestar apoio a lodas as afividades inerentes ao setor dos senvigos administrativos,
atendimento aos cidaddos e administragdo, componente “selvicos administrativos e
atendimenio aos cidadios";

- Assegurar o cumprimento de todos os procedimentos necessarios 3 gestio administrativa de |
mercados, de acordo com as normas legais e procedimentos internos:

- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades;
- Prestar apoio aos 6rgaos autarquicos e a projetos diversos:;

- Colaborar nas alividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

B4

- Elaborar relatérios diversos, nomeadaments: relatorios trimestrais scbre a atividade da
frequesia, relatério de atividades anuais, relatdrios de acompanhamento do controlo
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interadministrativo, relatorios de reparagdes na Escola, entre outros:
- Elaborar os planos de atividades;

- Garanlir a rececéo, classificagéo, distribuigio e expedi¢io de toda a correspondéncia da
Freguesia;

- Assegurar a execucdio administrativa do expedienta relativo as competéncias proprias e
manter atualizado o arquivo geral da Freguesia, de acordo com a legislagao em vigor e as
normas internas;

- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades;

- Prestar apoio aos 6rgaos autarquicos e a projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabaiho.

Nota: A desaiicdo do contends iuncional nas prejudica a atnbuigdo ao trabathador da funcdes
que Ine szjam afins ou funcionalmente ligadas, para as guais ¢ ftrabalhador deienha a
qualificagdo profissianal adequada e qu2 nac impliquem desvalorizagdo profissisnat (nos
termos do n.? 1 do arligo 81.2 da anaxo da Lei n,® 35 2014, 20 de juniic.

Perfil de competéncias (extaidas da ista que consta na Portaria n. 358/2013, de 13 de dezembro, referente
a carreira de Assistente Técnico)

Trangversals a0 servigo

Realizaglo e orientagdo para resultados
Orientagéo para o servigo publico

Qrganizagéo e método de trabalho
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais a0 setor

Analise da informagdo e sentido critico
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho €

Engquadramento no mapa de pessoal

Entidade: Freguesia de Amora.

Missao da entidade:

A Freguesia de Amora tem como objetivo promover o desenvolvimente sustentade da
Freguesia, dando cumprimente s suas atribui¢des/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse publico e a protegio dos direitos dos cidadaos,

| Setor: Servicos administrativos, atendimento aos cidadaos e administracao. =i

| Enquadramento geral do posto de trabalho ]
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| Carreira: Assistente Técnico, ————

| Categoria: Coordenador Técnico.

Conteudo funcional [nos termos do anexo referido no n.? 2 do arligo 88.9 do anexo da L n. 35/2014, da 20
de junha]:

"Fungles de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de

suporte, por cujos resultados é responsavel Realizagdo das atividades de programagio e |
organizagdo do trabalho do pessoal que caordena, segundo orientagbes e dlrellvas
superiores. Execucdo de trabalhos de natweza técnica e administrativa de maior |
complexidade. Fungdes exercidas com relative grau de autonomia e responsabilidade.”

Caraterizacdo do posto de trabalho

Objetivo global da fung¢do: Coordenar o setor dos servigos administrativos, atendimento aos
cidadaos e administragdo (componente administracao).

| Local de trabatho: Sede da Freguesia.
| Horério de trabalho:09:00 as 12:30 e 14.00 as 17:30.

| Habilitagdes literarias:12.2 ano.

| Requisitos especificos: Nio aplicave. ]

Descri¢io atribuig@es/competéncias/atividades:

-Coordenar e assegurar o correto funcionamento dos servigos administrativos, atendlmemo
aos cidadaos e administragdo (componente administragéo); !
- Prestar apoic acs orgéos autdrguicos e projetos diversos;

- Recolher, examinar, conferir e proceder & escrituragdo de dados relativos as transagoes
financeiras e contabiiisticas;
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- Elaborar o orgamento e as Grandes Opges do Plano:;

- Organizar e apresentar ao executivo os elementos necessarios ao controlo da execu¢io
orgamental e ao exercicio da gestao financeira;

- Elaborar documentagao de prestacao de contas e remeter para o tribunal de contas;

- Garantir a guarda de valores;

- Assegurar a articulag@o necessaria com outros setores, nomeadaments com a ‘componente
servigos administrativos & atendimento aos cidad&os”, no que as suas responsabilidades diz
respeito, em matéria de contratagiio pdblica;

- Proceder ao registo e classificagdo dos bens méveis e imoveis adquirides e & guarda da
Junta de Freguesia nos termos do CIBE;

- Organizar e manter atualizados os processos individuais e cadastro dos trabalhadores;

- Assegurar o processamento das remuneracdes mensais;

- Garantir a adequada articulaga@o com a jurista, de acordo com as necessidades da freguesia;
- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades;

- Garantir a adequada comunicagio e cooperagaoe entre diferentes setores, promovendo a
adequada partilha de informag3o;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na
equipa de trabalho.

Nota: A descrigdo do conteldo funcional nde crejudica a atribuicdo ao trabalhadar de funcsas
que Iha sgjam afins cu funcionalimenie ligadas, para as quais ¢ trabalhador detenha a
qualificagan prohizsional adequada ¢ que ndo impliquem desvalo izacdo profissional lios
termos do n.® 1 do arkigo 81.7 ¢ anexo da Lei n.? 35 2014, 20 de Junfi,

Perfil de competéncias [exiraidas da iista que consta na Ponaria n.? 358/2013. de 13 de dezembro, referente
a carreira de Assistente Téenico):

Transversals ao servigo

Realizagdo e orientagio para resultados
Orientag8o para o servigo publico

Organizagéo e método de trabalho
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisse com o servigo
Transversais ao setor

Andlise da informagao e sentido critico
Especllicas ao posto de trabatho
Coordenagao
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho D

Enquadramento no mapa de pessoal

{ Entidade: Freguesia de Amora.

Miss&o da entidade:

A Freguesia de Amora tem como objetive promover o desenvolvimento sustentado da
Freguesia, dando cumprimento as suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa [
constante do interesse publico e a prote¢io dos direitos dos cidadios. !

| Setor: Servicos administrativos, atendimento aos cidaddos ¢ administracao. |

_Enguadramento geral do posto de trabalho

| Superior hierarquico imediato: Coordenador Tecnico do setor dos servigos administrativos,
|_atendimento aos cidadios e administragio {componente administrag&o).

| Carreira: Assistente Técnico.

| Categoria Assistente Técnico. ]

Conteddo funcional fnos termos do anexo referido no n.® 2 do artigo 88.% da anexo da Lei n.? 452014, de 20 |
ds junho]: |
|
|

| “Fung@es de natureza execuliva, de aplicacio de métedos e processos, com base em
direfivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médic de complexidade, nas areas de
atuagao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgaos e servigos.” '

Caraterizaco do posto de trabalho

Objetivo global da fungao: Concretizar as tarefas inerentes ao aprovisionamento, tesouraria,
recursos humanos e apoio & contabilidade.

| Local de trabalho: Sede da Freguesia. |

| Horério de trabalho:09:00 as 12:30 e 14:00 s 17:30,
| Habilitacdes Hterarias:12.® ano.

| Requisitos especificos: Nao aplicavel.

Descrigao atribuigdes/competéncias/atividades:

D.1

-Assegurar as tarefas de tesouraria de sua responsabilidade, cumprindo com os |
procedimentos legais e assegurando a adequada circulagio de documantos;

- Elaborar, conferir e apresentar os didrios de tesouraria e remeter & contabilidade os mapas
necessarios & escrlturagao contabilistica dos movimentos;

- Prestar o apoio necessério 4 contabilidade;
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- Prestar apoio aos érgaos autarquicos e projetos diversos;
- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

D2 '

- Organizar e manter atualizados os processos individuais e cadastro dos trabalhadores:
- Assegurar o controlo de assiduidades, gestao de férias e licengas e o processamento das |
remuneracdes mensais;

- Proceder ao registo e classificag@o dos bens méveis e iméveis adquiridos e & guarda da
Junta de Freguesia nos teimos do CIBE;

- Prestar o apoio necessario ao nivel do processo de avaliagho de desempenho e de
recrutamento;

- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades;

- Prestar apoio aos 6rgdos autarquicos e a projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho,

D.3

- Assegurar a concretizacdo das reconciliagbes bancarias;

- Proceder ao registo e classificagio dos bens méveis e iméveis adquiridos e & guarda da
Junta de Freguesia nos termos do CIBE;

- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades;

- Prestar apoio aos érgéos autarquicos e a projetos diversos;

- Colaborar nas atividades dessnvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa |
de trabatho.

Nota: A dascricao do conteddy funcional nas ¢ Ejudion & alnbucie 25 vabalhador de functes
e b2 sojam afing ou funcicnaiments lg=das. parz a3 quzis o tebathader detenna i
juRkicatar profissionzl adequada & qua nas iipliquem desvalaizacde profissional (nos
termias do ) do artizn 21 ¢ do ansxe da Lai 0 35 2014, 2 fde junhc

Perfil de competéncias (exraidas da lista que consta na Poriaria n.? 359/2013, de 13 de dezembro, referents
& carreira de Assistente Técnice}:

Transversais ao servigo

Realizagao e orientagao para resultados
Orientacdo para o servigo publico
Organizagao e método de trabalho |
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais ao setor !
Andlise da informagao e sentido critico '
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho E

Enquadramento no mapa de pessoal
| Entidade: Freguesia de Amora.

Missao da entidade:

A Freguesia de Amora tern como objetivo promover o desenvolvimento sustermtado da
Freguesia, dando cumpiimento 4s suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa ‘
constante do interesse publico & a protegio dos direitos dos cidadios.

| Setor: Cuitura, desporto e tempos livres. B |
_Enquadramento geral do posto de trabalho

| Superior hierdrquico imediato: Responsaveis dos pelouros respetivos. B

| Carreira: Assistente Técnico. ]

| Categoria: Assistente Técnico. ]

J

Contetsdo funcional [nos termos do anexo refesido no n.? 2 do artigo 88.° do anexo da Lei 0. 35/2014, de 2
de junho]: '

| “Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de mélodos e processos, com base em !
diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de |
| aluagéo comuns e instrumentais e nes varios dominios de atuacéo dos 6rgaos e servicos.”

Caraterizacao do posto de trabalho

| Objetivo global da fungao: Apoio na gestdc da vertente da comunicacio da Freguesia.
| Local de trabalho: Sede da Freguesia.

| Horario de trabalho:09:00 35 12:30 ¢ 14:00 as 17-30. T

| Habilitagdes literarias:12.2 ano.

| Requisitos especificos: Nao aplicavel. B

Descrigdo atribuigdes/competéncias/atividades: '

- Planificar, desenvolver e acompanhar atividades/projetos de comunicago interna e extemna,
de acorde com as orientagdes do Executivo;

- Apoiar na definigdo, implementagdo e monitorizaglo das estratégias de divulgagac da
Freguesia, de acordo com as orientagdes do Executivo;

- Promover boas relagdes de comunicaclo entre os intervenientes internos e externos da
Fraguesia;

- Apoiar na gestao dos contelidos comunicacionais;
- Gerir as plataformas de comunicagao da Freguesia { como o site, facebook, entre outros);
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- Estabalecer esiratégias de comunicagdo e envolvéncia das entidades com ligagdo &
Freguesia;

- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades;

- Prestar apoio aos érgdos autdrquicos e a projetos diversos:

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalha.

Nota: A descricln do eortaldn funcional ndo prejudica a aybuigac a2 trabalhador de funcoes
que Ihe selam afins ou funcionalmante figadas, paa as quais o trabalhader detenha a
quaiilicagao profigsicnal adequada 2 qu2 nao impliquem dasvalorizagdo prcfissional {nos
termios do n.? 1 do artige 31.% do anexo da Lei n.? 35 2614, 26 de junha.

Perfil de competéncias [extraidas da fista que consia na Portaria n.* 359/2013, de 13 de dezembro, referente
& carreira de Assistente Técnico|:

Transversais ao servigo

Realizago e orientagio para os resultados
Orientagdo para o servigo plblico

Organizagaoc e método de trabatho
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversals ao setor

Anélise da informagao e sentido critico
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho F

Enguadramento no mapa de pessocal

| Entidade: Freguesia de Amora. }

Miss&o da entidade:

A Freguesia de Amora tem como objetivo promover o desenvolvimento sustentado da
Freguesia, dando cumprimento as suas atrlbuigbes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse publico e a protegfio dos direitos dos cidadacs.

| Setor: Salide e acdo social. ]
_Enguadramento geral do poste de trabalhe =
| Superior hierarquico imediato: Responsaveis dos pelouros respetivos. ]

| Carreira: Técnico Superior.

|
| Categoria: Técnico Superior. |

Contetdo funcional [nos termos do anexo referide no n.® 2 do arfge 89.9 do anexo da Lei n.? A5/2014, de 20 |
de junho]:

“Fungdes consultivas, de estude, planeamento, programacdo, avaliagio e aplicacdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisao. Elaboragdo, autonomamente ou emn grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugio de oulras atividades de apoio geral ou especializado nas
dreas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos drgios e serviges. Fungbes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagao do érgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
opgdes de indole téonica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.”

Caraterizacao do posto de irabalho

| Objative global da fungdo: Desenvolver e concretizar projetos na drea da agdo social.
| Local de trabalho: Sede da Freguesia.

| Horério de trabalho: 09:00 35 12:30 e 14:00 as 17:30.

|

|

:

| Habilitagdes literarias: Licenciatura em Servico Social. ]
|

| Requisitos especificos: Nao aplicavel.

Descrigao atribuigtes/competéncias/atividades:

- Proceder & concegao e definigdo de estratégias de intervengdo na area da agao social, de
acordo com os objetivos da Freguesia/Executivo;

- Estimular e desenvolver processos de trabalno em parceria e em rede (normeadamente com
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a comissao social de freguesias);
- Identificar necessidades sociais, culturais o relacionais;

- Proceder & concegdo, planificagdo, execugéio @ avaliagao de projetos diversos;
- Apresentar relatdrios do trabalho desenvalvido;

- Garantir o atendimento & populagdio (de acordo com as normas/critérios estabelecidos
internamente);

- Preparar documenta¢do de base para as reunides diversas:

- Assegurar a adequada articulagdo com o setor dos servicos administratives, atendimento
aos cidadaos e administragio “componente administraggo”.

- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suag atividades;

- Prestar apoio aos drgaos autarquicos e a projetos diversos;

- Colaborar nas alividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

Nota: A descricéo do conleuds funcional nao prajudica a atribuicas a0 trabalhador de fungées
que lhe sejam afins ou funcicnalmante figadas. para as fuais o trabahador detenha a
qualificagdo profissional adeguada e que nas impliquem dasvalorizachs prefissional (nos
termos do n.? 1 do aigo 81, do anexo da Lein. 35 2014, 20 de junho.

FPerfil de competéncias [exiraidas da lista que consia na Portaria n® 359/2013. de 13 de dazembro, referente
& carraira de Técnico Superior]:

Transversais ao setvigo
Orientagado para resultados
Orientagao para o servigo publico
Planeamento e organizagio
Relacionamento interpeissoal

Responsabilidade e compromisse com o servico
Transversais ac setor

Andlise da informagao e sentido critico
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Post¢ de trabalho G

| Enquadramento no mapa de pessoal
| Entidade: Freguesia de Amora.

Missao da entidade: i
|

A Freguesia de Amora tem como objetivo promover ¢ desenvolvimento sustentado da
Freguesia, dando cumprimento as suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa
constanie do interesse plblico e a protecio dos direitos dos cidadios.

|
| Setor: Satde e acdo social. |

_Enquadramento geral do posto de trabalho

| Superior hierdrquico imediato: Responsaveis pelouros respetivos. R
| Carreira: Assistente Técnico.

|
| Categoria: Assistente Técnica. ]
I
|

Conteddo funcional jnes termas do anexo referido no n.? 2 do artigo 88.¢ do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20
de junho:

“Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuagao comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos 6rgaos e servigos.”

Caraterizacao do posto de trabalho

| Objetive global da fung¢ao: Prestar apoio nos projetos na drea da acao socia!.

)
| Local de trabalho: Sede da Freguesia. ]

| Horario de trabalh:03:00 as 12:30 e 14:0C as 17:30. =

| Habilitagdes literarias:12.2 ano. !

| Requisitos especificos: Nao aplicavel. ]

Descrigao atribuigdes/competéncias/atividades: |
- Apoiar na concegéo e definigBio de estratégias de intervengdo na drea da agdo sacial, de :
acordo corn os objetivos da Freguesia/Executivo;

- Estimular e desenveiver processos de trabalho em parceria e em rede {(nomeadamente com l
a comissao social de freguesias);

- Apoiar a identificagdo de necessidades socials, culturais e relacionals;

- Apoiar na conceg&o, planificagao, execugdo e avaliagdo de projetos divarses;

- Apresentar relatdrios do trabalho desenvelvido;

- Garantir o atendimento a populagio (de acordo com as normas/critérios estabelecidos
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internamente);

- Preparar documentagéo de base para as reunides diversas;

- Assegurar a adequada articulagao com o setor dos servigos administrativos, atendimento
aos cidadaos e administragao "componente administragao”.

- Arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as suas atividades:

- Prestar apoio aos 6rgéos autarquicos e a projetos diversos:

- Colabarar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promoavendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

Nota: A desoriglo de conteido funcional nag prejudica a atribuigas ao rabathador dz fungass
que he sejam afine ou funcionalments ligadas, para as quais © trabaihador detenba a
quahficacde prohssional adequada 2 que ndo impliquem desvalonizagdo profissional {nos
t2rmos 4o n.® 1 do artige 81.2 do anaxo da Lai 0. 35 2014, 20 de junho.

Perfil de competéncias [extraidas da lista que consta na Porlaria n.? 358/2013, de 13 de dezembrg, referente
& carreira de Assisiente Técnico]!

Transversais ao servico

Realizagao e orientagso para resultados
Orientagdo para o servigo piiblico

Organizagédo e méicdo de trabalho
Relacionamento interpesscal

Responsabilidade e compromisso com o semnigo
Transversais ao setor

Analise da informagaa e sentido critico
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FREGUESIA DE AMORA

PERFH. DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho H

Enquadramento no mapa de pessoal
| Entidade: Freguasia de Amora. ' ]

Missao da entidade:

A Freguesia de Amora tem como objetivo promover o desenvolvimento sustentado da
Freguesia, dando cumprimento &s suas atribuicoes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse publico e a protegaoc dos direitos dos cidadaos.

. Setor: Servigos gerais. ]

_Enguadramento geral do posto de trabalho ]

| Superior hierarquico imediato: Responsaveis dos pelauros respetivos. ]
| Carreira: Assistente Operacional. ]
| Categoria: Encarregado Operacional. ]

Conteudo funcional [nes tesmaos do anexa referido nc n.f 2 da anigo B89 do anexo da Lei n.? 32014, de 20—‘
de junho]: |

"Fungbes de coordenagio dos assistenies operacionais afetos ao seu sector de atividade, por |
cujos resultados é responsavel. Realizagdo das tarefas de programagao, srganizagao e |

controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. Substituigio do |
encarregado geral nas suas auséncias e impedimenios.” I

Caraterizacao do posto de trabalho

| Objetivo global da funcao: Coordenar o setor dos servicos gerais.
| Locat de trabalho: Area territorial da Freguesia. ]
| Horario de trabalho:08:30 as 12:00 e 13.00 as 1830,

| Habilitagées literarias: Escolaridade minima obrigatéria, de acordo com a idads.
| Requisitos especificos: NZo aplicavel, -"

Descrigao atribuigées/competéncias/atividades;

- Proceder & coordenagao dos trabalhaderes do sector dos Sernvicos gerais € assegurar o seu
correto funcionamento;

- Efetuar o planeamente dos trabalhos a efetuar pelos trabalhadores do setor dos Servigos
gerais;
- Garantir a limpeza, manutencao e reparagéo (inclui pequenas obras, trabalhos de serralharia

£ eletricidade) dos espagos plblicos {nomeadamenta espagos verdes) de responsabilidade da
Freguesia;
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- Assegurar a adequada gestao da frota automavel da Freguesia;

- Prestar apoio aos drgdos autdrquicos e projetos diversos:

- Garantir a adequada comunicagio e cooperagac entre diferentes setores, promovendo a
adequada partilha de informagag;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promavendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

Nota: A d2zenigéo do aonteuda funcional ngo prejudica a atrieuizan Az vabathador da funes

15

~

gue Ihe sejam afins ou funsicnalments ligadas. para as quzis o tabakhador detsnha a
qualifizacao prafissiznal adaquada e que nao impliquem desvalorizasdo profissional (nos

termios don.t 1 do aigr 817 do anzxs da Lai nf 322014, 20 ds junhc,

Pertil de competéncias( extraidas dalista que consta na Portaria n ® 359/2013, de 13 de dezembro, refarente
a carreira de Assistente Cperactonal]s

Transversais ao servigo

Realizagdo e orientagio para os resultados
Crientagdo para o servigo plblico
Crganizagao e método de trabalho
Relacionamento interpessoal
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais ao setor

Adaptagdo e melhoria continua

Orlentagdc para a seguranca

Espectticas ac posto de trabalho
Coordenagao
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho |

Enquadramento no mapa de pessoal

| Entidade: Freguesia de Amora.

Missdo da entidade:

A Freguesia de Amora tem como objetivo promover o desenvolvimento sustentado da
Freguesia, dande cumprimento &s suas atribulgGes/competéncias e assegurando a defesa i
constante do interesse pablico e a protegao dos direitos dos cidadios.

| Setor: Servicos gerais.

S G EE—

_Enquadramento geral do posto de trabalho — 1
| Superior hierarquico imediato: Encarregado Operacional, - ]
| Carreira: Assistente Operacional. -
| Categoria: Assistente Operacicnal. |
l Conteldo funcional jnos termos do anexo referido no n.t 2 do artigo B8." do anexo da Lel n. 35/2014, de 20 |
| de jurthal: :
| |
t "Fungoes de natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
| gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de apoio |
| elementares, indispensaveis ac funcionamento dos Orgéos e servigos, podendo comportar |

esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos scb sua guarda e pela sua corretal
utilizacao, procedendo, quando necessario, & manutencao e reparacio dos mesmos.” i
Caraterizacdo do poesto de trabalho
I_Obietivm global da fungdo: Assegurar a realizagao dos servigos exteriores e outros servigos |
| gerais. |
| Local de trabatho: Area teritorial da Freguesia de Amora. ]
| Horarlo de trabalho: Varidvel de acorde com as tarefas desempenhadas. ]
| Habilitagges literarias: Escolandade minima obrigatdria, de acordo com a idade.

| Requisitos especificos: Nao aplicave. ]
Descriglo atribuicdes/competéncias/atividades:

L

:-EAssegurar a limpeza, manutengao, funcionamento e reparagio (inclui pequenas obras e/ou
trabalhos de serralharia efou calcetamento e/ou eletricidade) dos espagos publicos
(nomeadamente espagos verdes) de responsabilidade da Freguesia, utiizando o respetivo
equipamento de prote¢do individual;

- Conduzir os veiculos da Freguesia e garantir a sua limpeza e manutengao;
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- Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios a
execugdo dos trabalhos e proceder i sua arumagdo, manutengéo, reparagio e limpeza;
- Prestar apoio aos drgdos autarquicos e projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

12

- Assegurar a realizagdo dos servigos cemiteriais (inurmagao, exumagdo e trasladagéo), assim
€omo a limpeza e manutengio do cemitério, utllizando o respetivo equipamento de protegio
individual;

- Conduzir os velculos da Freguesia e garantir a sua limpeza manutengao;

- Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios a
execucao dos trabalhos e proceder 4 sua anu magae, manutengio, reparagdo e limpeza;

- Prestar apoio aos 6rgéos autdrquicos e projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabatho.

- Assegurar a limpeza, manutengao, funcionamento e reparagao dos espagos publicos de
responsabilidade da Freguesia, utilizando o respetivo equipamento de protegdo individuai:

- Assegurar a construgdo e colocaco de campas, Iapides e outros artefactos nas sepulturas;
- Conduzir os veiculos da Freguesia e garanlir a sua limpeza e manutengao;

- Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios a
execucdo dos trabalhos e proceder 4 sua arrumacéo, manutengao, reparagio o limpeza;

- Prestar apoio aos drgidos autarquices e projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

14

- Assegurar os trabalhos de reparacao das escolas e outres de natureza elétrica em locais
para os quais seja destacade, utilizando o respetivo equipamento de protegdo individual:

- Conduzir os veiculos da Freguesia e garantir a sua limpeza e manutengio;

- Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios a
execugao dos trabalhos e proceder a sua anumagio, manulengao, reparagio e limpeza;

- Prestar apoio acs drgios autarquicos e projetos diversos;

- Colaborar nas afividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

£S5

- Realizar a cobranga dos valores pecunidrios do mercado,
- Assegurar pequenas reparagdes nos mercados;
- Prestar apoio aos 4rgdos autarquicos e projetos diversos;

- Colaborar nas atividades dasenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

L8
- Assegurar a limpeza das instalagées da fraguesia, utilizando o respetivo equipamento de
protecaoc individual;
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- Prestar apoio aos argéos autarquicos e projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo ¢ dinamismo na equipa
de trabatho.

1.7

- Prastar apoio ao Encarregado geral, nomeadamente na realizago do plansamento dos
trabalhos a efetuar pelos trabalhadores do setor dos servigos gerais,

- Assegurar a limpeza, manutencao, funcionamento e reparagdo dos espacos plblicos de
responsabilidade da Freguesia, utilizando o respetivo equipamento de prote¢io individuat;

- Conduzir os veiculos da Freguesia e garantir a sua limpeza e manutengéo;

- Realizar pequenas deslocagdes a instituighes/reparticies para realizar tarefas provenientes
do normal funcionamente da Freguesia;

- Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessérios &
execucao dos frabalhos e proceder A sua arrurnago, manutengie, reparagéo e limpeza;

- Preslar apoio aos drgéos autarquicos e projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas psla Freguesia, promovendo ¢ dinamisme na equipa
de trabafho.

HNota: A desciicdan do conteldn funcional naa prejudica a alribuicdo 2o trabalhador de fungoess
que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas para as quais o tabathador detenha a
qualificacde profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagae profissional 'nos
termos do n¥ 1 do artigo 21.9 do anexo da Lej .t 33 2014, 20 da junhe.

Perlil de competéncias [extaidas da lista gue consta na Portaria n.? 359/2013, de 13 de dezembro, referente
a cafreira de Assisiente Operacional]:

Transversais ao servigo

Realizagéo e orientagio para os resultados
Orientagdo para o servigo plblico

Organizagdo ¢ método de frabalho
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade & cornpromisso com o servigo
Transversais ao setor

Adaptagio e melhoria continua

Orientagdo para a seguranga
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