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MAPA DE PESSOAL ﬂ

Artigo 29.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela
Lei n.2 35/2014 de 20 de junho

O Mapa de Pessoal é elaborado nos termos do disposto no n.2 4 do artigo
292 da Lei Geral de Trabalho em Funcgdes Publicas (Lei n.2 35/2014, de 20
de Junho) e prevé os postos de trabalho necessarios para o
desenvolvimento das atividades asseguradas por esta Junta de Freguesia.

O mapa de pessoal tem uma durabilidade de um ano, sendo aprovado
conjuntamente com a proposta de Orcamento para o ano seguinte e
permanecendo objeto de conhecimento publico mediante afixagdo no
servigo ou insercao em pagina eletrénica.

A proposta de mapa de pessoal da Freguesia que se apresenta reflete as
necessidades que se perspetivam ao nivel dos recursos humanos para o
proximo ano, consequéncia do crescente niUmero de transferéncias de
competéncias e atribuicbes a que estdo sujeitos as freguesias e os niveis de
eficiéncia, eficdcia e qualidade que s3o exigidos no dia-a-dia aos
trabalhadores em fungdes publicas ao Servigco das Autarquias.

Face ao disposto, e ao abrigo da alinea a} do n.2 2 do artigo 32 do Decreto-
Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro, propSe-se o presente mapa de Pessoal
para aprovacado da Assembleia de Freguesia.
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UNIZO DAS FREGUESIAS DE CANTANHEDE E POCARICA 5

Posto de Trabalho
Assistente Administrativo
(A)
Categoria | Assistente Técnico
Profissional
|
Habilitagdes 127 Ano

Competéncias

Tarefas

1. Realizagéo e Orientagéo para resultados

| 2. Orientagdo para o Servico Pablico

| 3. Conhecimento e Experiéncia

4. Organizac¢do e Método de Trabalho
5. Adaptacdo e Melhoria Continua

6. Trabalho de Equipa e Cooperacao

7. Inovacgao e Qualidade

Gerais

e Funcgdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas 4reas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos vérios dominios de atuacdo dos

Orgéos e servigos.

Especificas
e Assegura a transmissdo da comunicagdo entre os

varios 6rgdos e entre estes e os particulares, através

MAPA DE PESSOAL | 2021
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do registo, redagdo, classificacgdo e arquivo de |
expediente e outras formas de comunicagéo;

e [Executa informacfes na sequéncia de processos a
decorrer na secgido;

» Executa oficios dando cumprimento a despachos
superiores;

* Executa contratos, escrituras, certiddes diversas e

alvaras diversos;

e Trata informacdo, recolhendo e efetuando

apuramentos estatisticos elementares e elaborando
mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma
de transmisséo eficaz dos dados existentes;

¢ Recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e

providenciando pela sua correcdo e andamento,

através de oficios, informagdes ou notas, em

conformidade com a legislacao existente.

Funcionario (s) que

ocupam o posto de

trabalho

Contrato de Trabalho em Fung6es Puablicas por Tempo

Indeterminado - Carlota Pessoa dos Santos Nora

MAPA DE PESSOAL | 2021
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Posto de Trabalho Cantoneiro
(B)
Categoria Assistente Operacional
Profissional
Habilitacdes Escolaridade Obrigat6ria

Competéncias

1. Conhecimento e Experiéncia

2. Organizagao e Método de Trabalho

3. Trabalho de Equipa e Cooperagéo

4. Relacionamento Interpessoal

5. Iniciativa e Autonomia

6. Orientagdo para Seguranca

Tarefas

MAPA DE PESSOAL | 2021

Gerais

Fungdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis.

Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensadveis ao funcionamento dos 6rgédos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,

quando necessdrio, & manutencdo e reparagéo

dos mesmios.

Especificas

*

Executar continuamente os trabalhos de

conservacdo dos pavimentos;
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» Assegurar o ponto de escoamento das aguas,

S
1

tendo sempre para esse fim de limpar valetas,
desobstruir aquedutos e compor bermas;
e Remover do pavimento a lama e as imundjicies;

e Conservar as obras de arte limpas de terra, de

vegetacdo ou de quaisquer outros corpos
estranhos;

¢ Cuidar da conservacdo e limpeza dos marcos,

balizas ou quaisquer outros sinais colocados na

via;

o Levar para o local todas as ferramentas
necessarias ao servico, consoante o tipo de tarefa
em dque frabalha, ndo devendo deixa-las
abandonadas;

e Assegurar a utilizagdo do equipamento de
protecdo individual e coletiva, de acordo com o
estipulado pelos servigos de Higiene, Seguranca

e Satde no trabalho.

Funciondrio (s) que | (Contrato de Trabalho em Fung¢des Pablicas por Tempo

ocupam o posto de | Indeterminado - Anténio Marques Neto )
trabalho
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Posto de Trabalho |

(€)

Auxiliar Administrativo

Categoria

Profissional

Habilitacoes

Competéncias

Tarefas

Assistente Operacional

Escolaridade Obrigatoria

1. Realizagdo e Orientacdo para resultados
2. Orientacdo para o Servigo Pablico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizacédo e Método de Trabalho

5. Relacionamento Interpessoal

6. Inovacao e Qualidade

7. Iniciativa e Autonomia

Gerais
o Funcbes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis.
» Execucdo de tarefas de apoio elementares,

indispenséveis ao funcionamento dos 6rgios e

servigos, podendo comportar esforgo fisico.

* Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, |
quando necessario, & manuten¢io e reparagdo

dos mesmos.
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Especificas

Assegurar o atendimento do pessoal;

Assegura o contacto entre 0s servigos;

Presta informacgoes, dentro do seu dmbito; -]
Anuncia mensagens, transmite recados, presta

informacgdes verbais ou telefénicas, receciona e

distribui expediente pelos diversos Sectores e ocu
Servicos;

Distribui mensalmente os recibos de vencimento
pelos diversos servicos;

Elabora e distribui mensalmente os cartdes de
Aniversario; |
Procede ao arquivamento de diversos
documentos;

Assegura o movimento do pessoal e seu
cadastro, permanentemente atualizado;

Solicita a verificacdo de faltas e licencas e

assegura o expediente respeitante as mesmas;

Funcionaério (s) que
ocupam o posto de

trabalho

(Contrato de Trabalho em Fungdes Pablicas por Tempo_
Indeterminado - Cristina Isabel Dias Fernandes

Carvalho)
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Posto de Trabalho Auxiliar Servigos Gerais
(D)
Categoria Assistente Operacional |
‘ Profissional ‘
‘ Habilitacges Escolaridade Obrigatéria

| 1. Conhecimento e Experiéncia
|

Competéncias 2. Organizacdo e Método de Trabalho

3. Trabalho de Equipa e Cooperagio

4. Relacionamento Interpessoal

5, Iniciativa e Autonomia

6. Orientacdo para Seguranca

Gerais

e Fungdes de natureza executiva, de caracter
Tarefas

manual ou mecénico, enquadradas em diretivas

gerais bem definidas e com graus de |

complexidade variaveis.

o Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos érgaos e
servicos, podendo comportar esforgo fisico.

¢ Responsabilidade pelos equipamentos sob sua

guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,

quando necessdrio, & manutencio e repara¢do

dos mesmos,

]
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Especificas

Colaborar  eventualmente nos  trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagio de equipamentos;

Auxiliar e execugao de cargas e descargas;
Realizar tarefas de arrumacio e distribuicdo;
Executar  outras tarefas simples, ndo
especificadas, de cardcter manual e exigindo
principalmente esforco fisico e conhecimentos
praticos.

Realizam trabalhos de manutencéo e conservagéo
das instala¢des desportivas, recreativas e de lazer;
Realizam  trabalhos de  montagem e
desmontagem de stands, palcos e demais
estruturas de  apoio  necessirias  ao
desenvolvimento de iniciativas e eventos
promovidos pelo Freguesia;

Procede & abertura e aterro de sepulturas, ao

depésito e ao levantamento dos restos mortais;
Cuida do sector do cemitério que lhe esta
atribuido;

Conservagdo e manutencdo da limpeza do
cemitério;

Prestar informacdo das solicitacdes relacionadas
com o cemitério;

Participam na montagem e desmontagem de
estruturas, garantindo a preparagdo e apoio
logistico nas atividades para as quais for

solicitado;

MAPA DE PESSOAL | 2021
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UNIAO DAS FREGUESIAS DE CANTANHEDE E POCARICA -
Executam as demais tarefas que no dmbito das M el Qon

ety

: @ X

suas atribuicdes lhes sejam superiormente
solicitadas;

Assegurar a utilizacdo do equipamento de
protecdo individual e coletiva, de acordo com o
estipulado pelos servigos de Higiene, Seguranca
e Saade no trabalho.

Conduzir e manobrar tratores com ou sem
atrelado e ou maquinas agricolas monitorizadas,
operando normalmente numa area restrita;
Verificar, limpar, afinar e lubrificar o
equipamento, tendo em vista a sua conservacéio e
manutencao;

Abastecer de combustivel as viaturas, registando
os factos utilizando para isso os meios ao seu

dispor;

Proceder a pequenas reparacdes,
providenciando, em caso de avarias maiores, o
arranjo da viatura que conduz;

Proceder a arrumacio da viatura no final do

servico,

Funcionério (s) que

trabalho

(Contrato de Trabalho em Funcdes Ptblicas por Tempo

ocupam o posto de | Indeterminado - Albertino de Oliveira Marques)

MAPA DE PESSOAL | 2021
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Posto de Trabalho Auxiliar Servicos Gerais
(E)
Categoria Assistente Operacional
Profissional

Habilitacdes Escolaridade Obrigatoria

1. Conhecimento e Experiéncia

Competéncias 2. Organizacgdo e Método de Trabalho

3. Trabalho de Equipa e Cooperagao
| 4. Relacionamento Interpessoal

5. Iniciativa e Autonomia

6. Orientagdo para Seguranca

Gerais

e FuncBes de natureza executiva, de caracter
Tarefas

manual ou mecanico, enquadradas em diretivas

gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis.

e Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgios e
servigos, podendo comportar esforgo fisico.

* Responsabilidade pelos equipamentos sob sua

guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,

12
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dos mesmos.
Especificas %

o Colaborar eventualmente nos trabathos

UNIEO DAS FREGUESIAS DE CANTANHEDE E POCARICA |
quando necessirio, a manutencdo e reparacdo ‘
|

auxiliares de montagem, desmontagem e

conservacio de equipamentos;

s Auxiliar e execugao de cargas e descargas;

o Realizar tarefas de arrumacio e distribuicéo;

¢ Executar outras tarefas simples, ndo
especificadas, de cardcter manual e exigindo

principalmente esfor¢o fisico e conhecimentos

praticos.
* Realizam trabalhos de manutencio e conservacio
das instalacGes desportivas, recreativas e de lazer;
¢ Realizam  trabalhos de montagem e
desmontagem de stands, palcos e demais
estruturas de  apoio  necessdrias = ao

desenvolvimento de iniciativas e eventos

promovidos pelo Freguesia;

» DProcede a abertura e aterro de sepulturas, ao
depésito e ao levantamento dos restos mortais;

¢ Cuida do sector do cemitério que lhe estd
atribuido;

e Conservacdo e manutencdo da limpeza do

cemitério;

s Prestar informacdo das solicitagdes relacionadas

com o cemitério;

e Participam na montagem e desmontagem de
estruturas, garantindo a preparagdo e apoio
logistico nas atividades para as quais for

solicitado;

13
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» Executam as demais tarefas que no ambito das |

solicitadas;

* Assegurar a utilizacdio do equipamento de

protegao individual e coletiva, de acordo com o

estipulado pelos servigos de Higiene, Seguranca

e Satde no trabalho.

' Funcionério (s) que | (Contrato de Trabalho em Funcdes Ptblicas por Tempo

ocupam o posto de | Indeterminado ~ Proposta de Recrutamento)

trabalho

14
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Motorista de Pesados )
I

Posto de Trabalho
(F)
Categoria Assistente Operacional
Profissional
Habilitagdes Escolaridade Obrigatoéria

Competéncias

1. Realizacdo e Orientacéo para Resultados

2. Orientagao para o Servigo Pablico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizagido e Método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperagéo
6. Relacionamento Interpessoal

7. Orientagado para a Seguranca

Tarefas

Gerais

Funcbes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecénico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis.

Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e

servigos, podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessédrio, & manutengdo e reparagdo

dos mesmos,

MAPA DE PESSOAL | 2021
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UNIAO DAS FREGUESIAS DE CANTANHEDE E POCARICA =
| Especificas |

e Conduz vefculos de elevada tonelagem que ifﬂ!’l'ﬂ (b,
funcionam com motores a gasolina ou diesel; ¢

» Coloca o veiculo em funcionamento acionando a
ignigdo;

» Dirige-o manobrando o volante, engrenando as

mudancas e acionando o travdo quando

necessario;

e Procede ao transporte de diversos materiais e
mercadorias de acordo com as necessidades dos
Servicos.

e Aciona 0s mecanismos necessarios para a

descarga dos materiais, podendo, quando este

servico ¢ feito manualmente, prestar colaboracéo;

* Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras;

e Assegurar o controle de qualidade da carga,
detetando  eventuais falhas visiveis e
comunicando superiormente;

 Executar continuamente os trabalhos de
conservagao dos pavimentos;

¢ Dar apoio a outros setores dentro do mesmo
Servico;

e Assegurar a utilizacgio do equipamento de

protecdo individual e coletiva, de acordo com o
estipulado pelos servicos de Higiene, Seguranga
e Sande no trabalho.

Funcionério (s} que | (Contrato de Trabalho em Fung6es Publicas por Tempo
ocupam o posto de | Indeterminado - Proposta de Recrutamento)

trabalho

16
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APROVADO

PELA JUNTA DE FREGUESIA

O Mapa de Pessoal para o ano de 2022, devidamente
numerado e rubricado, foi aprovado na reunido da Junta
de Freguesia, tendo todas as suas folhas sido rubricadas

pelos membros do executivo que abaixo assinam

Em reunifo de

13/ dezembro/2021

PELA ASSEMBLEIA DE FREGUESIA

0 Mapa de Pessoal para o ano de 2022, foi presente e
aprovado por maioria/unanimidade da Assembleia de
Freguesia em sua sessdo ordindria, tendo todas as suas

fothas sido rubricadas pela mesa que abaixo assina
Em sessdo de

&-’ﬁ,h&sﬂam /20 f

..............................................................................
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