7.

8.

ANEXO AO MAPA DE PESSOAL

COMPETENCIA/ACTIVIDADE

Assegurar o normal funcionamento de todos os sectores que dirige e resolver todas as situacGes que lhe
forem apresentadas, desenvolvendo as competéncias necessarias a prossecucao dos objectivos. Elaborar
atempadamente todos os documentos inerentes ao sector, e colaborar em tudo o que lhe seja ordenado
pelo Executivo da Freguesia.

Assegurar 0 bom funcionamento e coordenacdo de todos os sectores que dirige, organizando o servico do
pessoal que lhe é afecto no &mbito das competéncias que Ihe estdo atribuidas, secretariar a Presidente e
organizar a sua agenda, superintender o recenseamento eleitoral, praticar todos os actos de apoio ao
desempenho das actividades dos membros do executivo e colaborar em tudo o que seja ordenado pelo
Executivo da Freguesia.

Assegurar o atendimento publico permanente, o atendimento telefonico, recepcionar e orientar o acesso
do publico, organizar, actualizar e arquivar todos os processos e documentos afectos & secretaria, tais
como cemitério, mercados, canideos, recenseamento eleitoral, editais, anuncios e ordens de servico,
colaborar em tudo o que lhe seja ordenado pelo Executivo da Freguesia.

Promover todos os procedimentos necessarios a assegurar a publicidade e o registo das reunides e
deliberagdes dos Orgdos de Freguesia, recepcionar, registar e arquivar a correspondéncia recebida,
secretariar a Presidente e organizar a sua agenda, preparar propostas de despachos a serem submetidos a
Presidente e propostas de deliberacdo a submeter ao Executivo, manter actualizado o recenseamento
eleitoral e 0 mapa de cedéncias de equipamentos méveis da Freguesia. Praticar todos os actos de apoio
ao desempenho das actividades dos membros do Executivo e colaborar em tudo o que seja ordenado pelo
Executivo da Freguesia.

Recepcdo de documentos do pessoal, controlo e processamento da assiduidade dos funcionarios,
processamento de vencimentos, organizagdo e manutencdo do cadastro do pessoal, elaboracdo dos
documentos para pagamento dos encargos sociais da Autarquia e operacdes de tesouraria, elaboracdo de
documentos referentes ao pessoal, sempre que solicitados, assegurar o servico da tesouraria e da
contabilidade sempre que necessario e colaborar em tudo o que seja ordenado pelo Executivo da
Freguesia.

Proceder a cobranca de receitas e assegurar a guarda de valores e cheques ndo preenchidos, efectuar o
pagamento de despesas dentro dos prazos previstos, ap6s a devida autorizacdo, efectuar depositos em
instituicGes bancérias, emissdo de requisicdes para aquisi¢do de bens, recepcédo e conferéncia de facturas,
elaboracdo de ordens de pagamento e emissdo de cheques, registo diario dos movimentos de tesouraria e
prestacdo de contas da cobranga de &gua, assegurar o servico de pessoal e contabilidade quando
necessario e colaborar em tudo o que seja ordenado pelo Executivo da Freguesia.

Atendimento na secretaria em semanas alternadas, controlar as contas bancarias e apresentar mapas
mensais de reconciliagdo, arquivo dos documentos da contabilidade e tesouraria, apoio na tesouraria na
elaboracdo de documentos, apoio na recepgdo e distribuicdo dos produtos do Banco Alimentar e
elaboracdo dos respectivos documentos e colaborar em tudo o que seja ordenado pelo Executivo da
Freguesia.

Proceder a ac¢Oes de limpeza e manutencao nos edificios da Junta de Freguesia.
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Assegurar a abertura e o0 encerramento das instalagcdes do cemitério, proceder a inumacdes, exumacdes e
transladagdes, tratar e limpar ossadas, proceder a limpeza dos espacos e colaborar com 0s servigos
administrativos nos procedimentos referentes aos servicos prestados. Cumprir as normas e regulamentos
em vigor e colaborar em tudo o que seja ordenado pelo Executivo da Freguesia.

Promover a abertura e encerramento dos Mercados Municipais geridos pela Freguesia, cobrar licencas de
ocupacdo dos espagos concessionados, prestar contas didrias da arrecadacdo de receita, fiscalizar o
cumprimento do Regulamento Municipal de Ocupacdo do Espaco Publico no Municipio do Seixal e
colaborar em tudo o que seja ordenado pelo Executivo da Freguesia.

Promover a execucdo e acompanhamento de obras da Freguesia, por administracdo directa, executar
pequenas reparac¢des nas Escolas do 1° Ciclo do Ensino Basico e Infantérios da Rede Publica, proceder a
acgdes de limpeza dos espagos publicos, efectuar transporte de materiais e colaborar em todas as
iniciativas culturais e desportivas promovidas pela Junta de Freguesia.

Proceder a accOes de limpeza dos espacos publicos e de equipamentos, efectuar transporte de materiais e
colaborar em todas as iniciativas culturais e desportivas promovidas pela Junta de Freguesia.

Promover a execucao e acompanhamento de todas as obras executadas na Freguesia, por administracdo
directa, as reparagOes nas escolas, as acgOes de limpeza, as iniciativas culturais e desportivas,
promovidas pela Junta de Freguesia, organizando as equipas necessarias para a realizacdo dos trabalhos.
Proceder ao controlo de todos os materiais gastos assim como, combustiveis, maquinaria e ferramentas a
seu cargo e colaborar em tudo o que seja ordenado pelo Executivo da Freguesia.

Apoio ao sistema informatico, recepcao de dados e actualizagdo do sitio da Internet, controlo da cedéncia
de equipamento, entrega de valores e documentos nas instituicdes, controlo e manutengdo do inventério
de bens patrimoniais, acompanhamento e apoio aos Técnicos de Desporto e Clubes da Freguesia nas
iniciativas desportivas, acompanhamento das obras da Junta de Freguesia, elaboracéo de relatorios para o
controlo de custos com as viaturas e aquisicdo de bens e servigos e colaborar em tudo o que seja
ordenado pelo Executivo da Freguesia.

Atendimento social a populacdo, visitas domiciliarias e elaboracdo de processos para avaliagdo social.
Encaminhamento de familias carenciadas para a Seguranca Social e outras entidades sociais. Apoio a
Comissdo Social de Freguesia e acompanhamento em todos os projectos. Apoio ao banco alimentar nas
candidaturas, recepcdo e distribuicdo dos produtos e elaboracdo de todos os documentos necessarios.
Colaborar na area social em tudo o que lhe seja ordenado pelo Executivo da Freguesia.

Apoio ao servigo de secretaria, entrega de valores e documentos nas instituicdes, acompanhamento e
apoio aos técnicos de desporto e clubes da Freguesia nas iniciativas desportivas, colaborar em tudo o que
seja ordenado pelo Executivo da Freguesia.



