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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho A

Enguadramento no mapa de pessoal

| Entidade: Freguesia de Amora.

Missdo da entidade:

A Freguesia de Amora tem como objetivo promover o desenvolvimento sustentado da
Freguesia, dando cumprimento as suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse publico e a protegéo dos direitos dos cidad3os.

| Setor: Servicos administratives, atendimento aos cidadfios e administracao.

{_Enguadramento geral do posto de trabalho

| Superior hierarquico imediato: Responsaveis dos pelouros respetivos.
| Carreira: Assistente Técnico.

|_Categoria: Coordenador Técnico.

Conteuddo funcional [nos termos do anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do anexo da Lei n.° 352014, de 20
de junho):

“Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de
suparte, por cujos resultados é responsavel. Realizagio das atividades de programagao e
organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagbes e diretivas
superiores. Execucd0o de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.”

Caraterizagio do posto de trabalho

Objetivo global da fungdo: Coordenar o setor dos servigos administrativos, atendimento aos
cidadaos e administragéo (componente servicos administrativos e atendimento aos cidqdaos).

{_Local de trabalho: Sede da Freguesia.

{ Hordrio de trabalho:09:00 as 12:30 e 14:00 as 17:30.
| Habilitages literarias:12.° ano.

[ Requisitos especificos: Nao aplicavel.

Descri¢ao atribuicdes/competéncias/atividades:

-Coordenar e assegurar o correto funcionamento dos servigos administrativos, atendimento
aos cidadaos e administragdo (componente servigos administrativos e atendimento aos
cidad&os), designadamente no que respeita & gestio de: cemitérios; mercados; reparacdes

nas escolas; contra ordenagdes e licenciamento de canldeos; e circulagdo de
correspondéncia;
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- Prestar apoio aos 6rg@os autarquicos (designadamente na elaboragdo das atas de
Executivo) e projetos diversos;

- Coordenar a elaboragéo de relatérios diversos, nomeadamente: relatorios trimestrais sobre a
atividade da freguesia, relatério de atividades anuais, relatérios de acompanhamento do
controlo interadministrativo, entre outros;

- Coordenar a elaboragao dos planos de atividades;

- Garantir todos os procedimentos inerentes aos contratos programa com movimentos
associativos;

- Assegurar o cumprimento de todos os procedimentos legais em matéria de contratagao
publica, garantindo a adequada articulagio com outros setores, nomeadamente com a
“componente administragao™;

- Garantir a adequada articulag&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 comunicagiio e cooperagio entre diferentes setores,promovendo a
apropriada partilha de informacao;

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

Nota: A descrig&o do conteudo funcional nao prejudica a atribuicdo ao trabalhador de fungdes
que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a
qualificagao profissional adequada e que nao impliquem desvalorizagdo profissional (nos
termos do n.? 1 do artigo 81.° do anexo da Lei n ® 35/2014, 20 de junho

Perfil de competéncias [extraidas da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 de dezembro, referente
a carreira de Assislente Técnico]:

Transversais ao servigo

Realizag@o e orientagio para resultados
Orientag&o para o servigo publico

Organizagio e método de trabalho
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servico
Transversais ao setor

Analise da informagao e sentido critico
Especificas ao posto de trabalho
Coordenag3o
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FREGUESIA DE AMORA : |

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho B

| 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, dando cumprimento as suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse plblico e a protegdo dos direitos dos cidadaos.

| Setor: Servicos administrativos, atendimento aos cidad&os e administracao.

| Enquadramento geral do posto de trabalho |

Superior hierdrquico imediato: Coordenador Técnico do setor dos servicos administrativos,

atendimento aos cidaddos e administragdo (componente servicos administrativos e
atendimento aos cidad&os).

| Carreira: Assistente Técnico.

| Categoria: Assistente Técnico.

Contetido funcional [nos termos 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 atuag¢ao dos orgaos e servicos.”

| Caraterizagdo do posto de trabalho

Objetivo global da fungdo: Realizar o atendimento aos cidad2o de tarefas de carater
administrativo.

[ Local de trabalho: Sede da Freguesia.

| Horéario de trabalho:09:00 as 12:30 e 14:00 as 17:30 ou 09:00 as 13:00 e 14:00 as 17:00h
| Habilitacées literarias:12.° ano.

| Requisitos especificos: Nao aplicavel

Descri¢do atribuicdes/competéncias/atividades:
B.1
-Assegurar o atendimento (presencial e telefénico) aos cidadaos, executando todas a tarefas

inerentes ao mesmo, designadamente no que respeita & emiss3o de atestados e outros
documentos;

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

-Garantir a adequada gestao do Sistema de Informagao e Gestdo do Recenseamento Eleitoral
(SIGRE);

- Prestar apoio & assembleia de freguesia, designadamente na elaboracsio das respetivas
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atas;

- Assegurar o controlo dos contratos programa;

- Garantir os procedimentos necessérios relativos a contraordenagbes e regularizagdo do
licenciamento e ciclomotores;

- 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.

-Assegurar o atendimento (presencial e telefénico) aos cidad&os, executando todas a tarefas
inerentes a0 mesmo, designadamente no que respeita a8 emisséo de atestados e outros
documentos;

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

-Garantir a adequada gest3o do Sistema de Informac&o e Gestso do Recenseamento Eleitoral
(SIGRE);

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

- Garantir a devida manutengéo e organizagao das salas adjacentes & secretaria;

- 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.

-Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de contratagao publica, de
sua responsabilidade, nomeadamente no que respeita a inser¢éo de dados na BASE GOV;
-Prestar apoio a todas as atividades inerentes ao setor dos servigos administrativos,
atendimento aos cidaddos e administragdo, componente “servigos administrativos e
atendimento aos cidadfos”;

- Assegurar o cumprimento de todos os procedimentos necessérios & 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 6rgéos autarquicos e a projetos diversos;

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

- Elaborar relatorios diversos, nomeadamente: relatorios trimestrais sobre a atividade da
freguesia, relatério de atividades anuais, relatorios de acompanhamento do controlo
interadministrativo, relatorios de reparagfes na Escola, entre outros:

- Elaborar os planos de atividades;

- Garantir a receg&o, classificagao, distribuicdo e expedicdo de toda a correspondéncia da
Freguesia;

- Assegurar a execugdo administrativa do expediente relativo 4s competéncias proprias e
manter atualizado o arquivo geral da Freguesia, de acordo com a legislag&o em vigor e as
normas internas;

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

- Prestar apoio aos drgdos autarquicos e a projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
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Nota: A descricao do conteddo funcional ndo prejudica a atribuigéo ao trabalhador de funcées
que Ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a
qualificagdo profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagdo profissional (nos
termos do n.° 1 do artigo 81.° do anexo da Lei n ® 35/2014, 20 de junho.

Perfil de competéncias [extraldas da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 de dezembra, referente
a carreira de Assistente Técnico]:

Transversais ao servigo

Realizagdo e orientagdo para resultados
Orientagéo para o servigo publico

Organizagio e método de trabalho
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais 2o setor

Andlise da informagao e sentido critico
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho C

Enquadramento no mapa de pessoal

[ Entidade: Freguesia de Amora.

Missédo da entidade:

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

| Setor: Servicos administrativos, atendimento aos cidad&os e administracéo.

| Enquadramento ) geral do posto de trabalho j

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

| Categoria: Coordenador Técnico.

Contetlido funcional [nos termos do anexo referide no n.° 2 do artigo 88.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20
de junho}:

“Fungbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de
suporte, por cujos resultados & responsavel. Realizagdo das atividades de programacio e
organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas
superiores. Execugd3o de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Fun¢des exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.”

Caraterizacdo do posto de trabalho

Objetivo global da fungdo: Coordenar o setor dos servigos administrativos, atendimento aos
cidaddos e administragio (componente administrac&o).

| Local de trabalho: Sede da Freguesia.
| Horario de trabalho:09:00 as 12:30 e 14:00 as 17:30.
| Habilitacées literarias:12.° ano.

| Requisitos especificos: Nao aplicavel.

Descrigéo atribuigdes/competéncias/atividades:

-Coordenar e assegurar o correto funcionamento dos servigos administrativos, atendimento
aos cidadéos e administragdo (componente administragéo);
- Prestar apoio aos 6rgéos autarquicos e projetos diversos;

- Recolher, examinar, conferir e proceder & escrituragéo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas;

- Elaborar o orgamento e as Grandes Opgdes do Plano;
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- Organizar e apresentar ao executivo os elementos necessérios ao controlo da execugdo
orgamental e ao exercicio da gestao financeira;

- Elaborar documentag&o de prestag&o de contas e remeter para o tribunal de contas;

- Garantir a guarda de valores;

- Assegurar a articulag8o necessaria com outros setores, nomeadamente com a “componente
servicos administrativos e atendimento aos cidad3os”, no que as suas responsabilidades diz
respeito, em matéria de contratagso publica;

- Proceder ao registo e classificagio dos bens moveis e iméveis adquiridos 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 remuneragies mensais;

- Garantir a adequada articulag&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 cooperagio entre diferentes setores, promovendo a
adequada partilha de informagio;

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

Nota: A descrig&o do contetdo funcional ndo prejudica a atribuigéo ao trabalhador de fungdes
que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a
qualificag@o profissional adequada e que nao impliquem desvalorizacdo profissional (nos
termos do n.° 1 do artigo 81.° do anexo da Lei n.° 35/2014, 20 de junho.

Perfil de competéncias [extraidas da lista que consta na Portaria n ® 359/2013, de 13 de dezembro, referente
& carreira de Assistente Técnico]:

Transversais ao servigo

Realizag@o e orientagao para resultados
Orientag&o para o servigo publico

Organizagéo e método de trabalho
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais ao setor

Analise da informacao e sentido critico
Especificas ao posto de trabalho
Coordenagao
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho D

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, dando cumprimento &s suas atribuigBes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse pliblico e a proteg&o dos direitos dos cidad&os.

[ Setor: Servicos administrativos, atendimento aos cidadaos e administracao.

| Enquadramento geral do posto de trabalho

Superior hierarquico imediato: Coordenador Técnico do setor dos servicos administrativos,
atendimento aos cidaddos e administrag&o (componente administracao).

{ Carreira: Assistente Técnico.

|_Categoria Assistente Técnico.

Contetido funcional [nos termos do anexo referido no n.° 2 da artigo 88.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20
de junha]:

“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 domlnios de atuac&o dos orgaos e servigos."

Caraterizagao do posto de trabalho T

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

[ Local de trabalho: Sede da Freguesia.
| Horério de trabalho:09:00 as 13:00 e 14:00 as 17:00.
| Habilitacdes literarias:12.° ano.

| Requisitos especificos: Nao aplicavel.

Descrigdo atribuigbes/competéncias/atividades:

D

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

- Elaborar, conferir e apresentar os diarios de tesouraria e remeter a contabilidade os mapas
necessarios & escrituracéo contabillstica dos movimentos:
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- Prestar o apoio necessario & contabilidade;
- Prestar apoio aos 6rgdos 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, gesto de férias e licengas e o processamento das
remuneragdes mensais;

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

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

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

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

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

E"‘g

- Assegurar a concretizag8o das reconciliagbes bancarias;

- Proceder ao registo e classificagdo dos bens maveis e iméveis adquiridos e a guarda da
Junta de Freguesia nos termos do CIBE;

- 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 pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.

Nota: A descrigdo do conteudo funcional n&o prejudica a atribuigdo ao trabalhador de fungdes
que ihe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a
qualificagéo profissional adequada e que nao impliquem desvalorizagao profissional (nos
termos do n.° 1 do artigo 81 ° do anexo da Lei n ° 35/2014, 20 de junho.

Perfil de competéncias [extraidas da lista que consta na Portaria n.® 359/2013, de 13 de dezembro, referente
a carreira de Assistente Técnico):

Transversais ao servigo

Realizag&o e orientagéo para resultados
Orientagao para o servigo publico

Organizagdo e método de trabalho
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais ao setor

Anadlise da informag¢éao e sentido critico
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho J

| Enquadramento no mapa de pessoal

| Entidade: Freguesia de Amora.

Missédo da entidade:

A Freguesia de Amora tem como objetivo promover o desenvolvimento sustentado da
Freguesia, dando cumprimento as suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse plblico e a protec&o dos direitos dos cidaddos.

| Setor: Comunicac&o e imagem

L Enquadramento geral do posto de trabaiho ]

| Superior hierarquico imediato: Responsaveis dos pelouros respetivos.

| Carreira: Técnico Superior

|_Categoria: Técnico Superior

Contetido funcional [nos termos do anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20
de junho}:

“Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagio, avaliagdo e aplicacio de
metodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decis&o. Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execug8o de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érglos e servigos. Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representag&o do 6rgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
opgdes de ndole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.”

Caraterizagdo do posto de trabalho

Objetivo global da fungdo: Assegurar a divulgagao externalinterna das atividades da
Freguesia.

| Local de trabalho: Sede da Freguesia.
[ Horério de trabalho: 09:00 as 12:30 e 14:00 as 17.30.
| Habilitacdes literarias: Licenciatura

[ Requisitos especificos: No aplicavel,

Descrigado atribuicdes/competéncias/atividades:
- Planificar, desenvolver e implementar atividades/projetos de comunicag3o interna e externa,
de acordo com as orientagdes do Executivo;

- Definir, implementar e monitorizar as estratégias de divulgacdo da Freguesia, de acordo com
as orientagdes do Executivo;

- Promover boas relagdes de comunicagéo entre os intervenientes internos e externos da
Freguesia,
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- Gerir os contetidos comunicacianais;

- Gerir as plataformas de comunicagéo da Freguesia ( como o site, facebook, entre outros);

- Implementar estratégias de comunicagio e envolvéncia das entidades com ligagdo a
Freguesia;

- 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 trabalho.

Nota: A descrigdo do contetdo funcional n&o prejudica a atribuigéo ao trabalhador de funcbes
que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as gquais o trabalhador detenha a
qualificagdo profissional adequada e que nao impliquem desvalonzagdo profissional (nos
termos do n ® 1 do artigo 81.° do anexo da Lei n.® 35/2014, 20 de junho

Perfil de competéncias [extraidas da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 de dezembro, referente
a carreira de Técnico Superior]:

Transversais ao servigo

Orientagéo para resuitados

Orientag&o para o servigo publico

Planeamento e organizagéo

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais ao setor

Analise da informacao e sentido critico
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho F

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, dando cumprimento as suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse publico e a proteg&o dos direitos dos cidad3os.

| Setor: Satide e ac3o social.

| Enquadramento geral do posto de trabaiho

{ Superior hierarquico imediato: Responsaveis dos pelouros respetivos.
| Carreira: Técnico Superior.

|_Categoria: Técnico Superior.

Conteldo funcional [nos termos do anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do anexo da Lei n.? 35/2014, de 20
de junho):

“Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de
metodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decis&o. Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas
areas de atuaglo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgios e servigos. Fungdes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representag&o do 6rgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
opgdes de Iindole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.”

| Caraterizagdo do posto de trabalho

| Objetivo global da fung3o: Desenvolver e concretizar projetos na area da ago social.
| Local de trabalho: Sede da Freguesia.

| Horério de trabatho: 09:00 as 12:30 e 14:00 &s 17:30.

| Habilitagbes literarias: Licenciatura em Servigo Social.

| Requisitos especificos: N3o aplicavel.

Descrigdo atribuicdes/competéncias/atividades:

- Proceder & concecgdo e definico de estratégias de intervengso na area da ag&o social, de
acordo com os objetivos da Freguesia/Executivo;
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- Estimular e desenvolver processos de trabalho em parceria e em rede (nomeadamente com
a comiss&o sacial de freguesia);

- Identificar necessidades sociais, culturais e relacionais;

- Proceder & concecdo, planificagio, execug&o e avaliagéo de projetos diversos;

- Apresentar relatorios do trabalho desenvolvido;

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

- Preparar documentag&o de base para as reunides diversas;

- Assegurar a adequada articulagdo com o setor dos servigos administrativos, atendimento
aos cidaddos e administragéo “componente administrag&o”.

- 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.

Nota: A descrigio do contetdo funcional nao prejudica a atribuigio ao trabalhador de fungdes
que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabathador detenha a
qualificacdo profissional adequada e que nao impliquem desvalorizagdo profissional (nos
termos do n ° 1 do artigo 81 ° do anexo da Lei n.° 35/2014, 20 de junho

Perfil de competéncias {extraidas da lista que consta na Portaria n.® 358/2013, de 13 de dezembro, referente
a carreira de Técnico Superior]:

Transversais ao servigo

Orientago para resultados

Orientagéo para o servigo publico

Planeamento e organizagdo

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais ao setor

Analise da informagao e sentido critico
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho H

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, dando cumprimento &s suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse publico e a protecao dos direitos dos cidadaos.

| Setor: Servicos gerais.

{ Enquadramento geral do posto de trabalho

| Superior hierdrquico imediato: Responsaveis dos pelouros respetivos.
| Carreira: Assistente Operacional.

|_Categoria: Encarregado Operacional.

Contetdo funcional [nos termos do anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20
de junho):

“Fungdes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por
cujos resultados & responsavel. Realizagdo das tarefas de programacéo, organizacio e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo. Substituicdo do
encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.”

Caraterizacao do posto de trabalho

|_Objetivo global da fungio: Coordenar o setor dos servicos gerais.
| Local de trabalho: Area territorial da Freguesia.

| Horario de trabalho:08:30 as 12:00 e 13:00 as 16:30.

| Habilitagdes literarias: Escolaridade minima obrigatéria, de acordo com a idade.
| Requisitos especificos: N3o aplicavel.

Descrigdo atribuigdes/competéncias/atividades:

- Proceder a coordenagéo dos trabalhadores do sector dos servigos gerais e assegurar o seu
correto funcionamento;

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

e eletricidade) dos espagos publicos {(nomeadamente espagos verdes) de responsabilidade da
Freguesia;
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- Assegurar a adequada gestéo da frota automovel da Freguesia;

- Prestar apoio aos orgdos autarquicos e projetos diversos;

- Garantir a adequada comunicagéo e cooperag&io entre diferentes setores, promovendo a
adequada partitha de informacgao;

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

Nota: A descric&o do conietdo funcional ndo prejudica a atribuigao ao trabaihador de fungdes
que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a
qualificagdo profissional adequada e que nadc impliquem desvalorizagdo profissional (nos
termos do n.° 1 do artigo 81.° do anexo da Lei n.® 35/2014, 20 de junho

Perfil de competéncias( extraldas da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 de dezembro, referente
a carreira de Assistente Operacional]:

Transversais ao servigo

Realizagéo e orientaglo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico
Organizaco e método de trabalho
Relacionamento interpessoal
Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais ao setor

Adaptacgéo e melhoria continua

Orientag&o para a seguranga

Especificas ao posto de trabatho
Coordenagéo
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FREGUESIA DE AMORA

PERFIL DE COMPETENCIAS

Posto de trabalho §

I 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, dando cumprimento &s suas atribuigdes/competéncias e assegurando a defesa
constante do interesse publico e a protecéo dos direitos dos cidados.

| Setor: Servicos gerais.

|_Enquadramento geral do posto de trabalho

[ Superior hierdrquico imediato: Encarregado Operacional.
| Carreira: Assistente Operacional.

i Categoria: Assistente Operacional.

Contetido funcional [nos termos do anexo referido no n.° 2 do artigo 88.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20
de junhol]:

"Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de compiexidade variaveis. Execug8o de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar
esforgo flsico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizac&o, procedendo, quando necessdrio, 4 manutengéo e reparacio dos mesmos.”

Caraterizagdo do posto de trabalho

Objetivo global da fungéo: Assegurar a realizag8o dos servigos exteriores e outros servigos
erais.

|_Local de trabalho: Area territorial da Freguesia de Amora.

| Horario de trabalho: Varidvel de acordo com as tarefas desempenhadas.

|_Habilitagdes literarias: Escolaridade minima obrigatéria, de acordo com a idade.
|_Requisitos especificos: N&o aplicavel.

Descrigdo atribuicGes/competéncias/atividades:

i
- Assegurar a limpeza, manutengéo, funcionamento e reparagéo (inclui pequenas obras e/ou
trabalhos de serralharia efou calcetamento efou eletricidade) dos espagos publicos

(nomeadamente espagos verdes) de responsabilidade da Freguesia, utilizando o respetivo
equipamento de protecfo individual;
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- Conduzir os velculos da Freguesia e garantir a sua limpeza e manutengao;

- Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios a
execugao dos trabalhos e proceder & sua arrumacéo, manuteng&o, reparago € limpeza;

- Prestar apoio aos 6rgdos autarquicos e projetos diversos;

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

2

- Assegurar a realizagdo dos servigos cemiteriais (inumagéo, exumagio e trasladacio), assim
como a limpeza e manutengdo do cemitério, utilizande o respetivo equipamento de protegio
individual;

- Conduzir os velculos da Freguesia e garantir a sua limpeza e manuteng&o;

- Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necesséarios &
execugéo dos trabalhos e proceder a sua arrumagéo, manutencao, reparacgéo e limpeza,

- Prestar apoio aos 6rgéos autarquicos e projetos diversos;

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

- Assegurar a limpeza, manutengéo, funcionamento e reparag@o dos espagos publicos de
responsabilidade da Freguesia, utilizando o respetivo equipamento de protegao individual,

- Assegurar a construgio e colocagdo de campas, lapides e outros artefactos nas sepulturas;

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

- Manusear equipamentos, ferramentas e utensflios manuais ou elétricos, necessarios &
execug8o dos trabalhos e proceder a sua arrumac2o, manutencgao, reparagéo e limpeza;

- Prestar apoio aos 6rgdos autarquicos e projetos diversos;

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

- Assegurar os trabalhos de reparagdo das escolas e outros de natureza elétrica em locais
para os quais seja destacado, utilizando o respetivo equipamento de protegao individual,

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

- Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios a
execucdo dos trabalhos e proceder a sua arrumagéo, manutengao, reparagao e limpeza;

- Prestar apoio aos 6rg&os autarquicos e projetos diversos;

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

- Realizar a cobranga dos valores pecuniarios do mercado;
- Assegurar pequenas reparagdes nos mercados;
- Prestar apoio aos 6rgdos autarquicos e projetos diversos;

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

HE

- Assegurar a limpeza das instalagfes da freguesia, utilizando o respetivo equipamento de
protecdo individual;

- Prestar apoio aos érg&os autarquicos e projetos diversos;

- Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa
de trabalho.
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L7

- Prestar apoio ao Encarregado geral, nomeadamente na realizagio do planeamento dos
trabalhos a efetuar pelos trabalhadores do setor dos servigos gerais;

- Assegurar a limpeza, manutengdo, funcionamento e reparag&o dos espagos publicos de
responsabilidade da Freguesia, utilizando o respetivo equipamento de protego individual;

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

- Realizar pequenas deslocagbes a instituicbes/reparticies para realizar tarefas provenientes
do normal funcionamento da Freguesia;

- Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios a
execugao dos trabalhos e proceder a sua arrumagéo, manutengao, reparago e limpeza,;

- Prestar apoio aos 6rgéos autarquicos e projetos diversos;

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

Nota: A descrigdo do contetido funcional néo prejudica a atribuigdo ao trabalhador de fungbes
que the sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a
qualificagdo profissional adequada e que n&o impliquem desvalorizagdo profissional (nos
termos do n.® 1 do artigo 81 ° do anexo da Lei n ° 35/2014, 20 de junho

Perfil de competéncias [extraidas da lista que consta na Portaria n.° 359/2013, de 13 de dezembro, referente
& carreira de Assistente Operacional}:

Transversais ao servigo

Realizag&o e orientagéo para os resultados
Orientag&o para o servigo publico

Organizacao e método de trabalho
Relacionamento interpessoal

Responsabilidade e compromisso com o servigo
Transversais ao setor

Adaptagéo e melhoria continua

Orientagéo para a seguranga
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