Mapa de Pessoal da Junta de Quarteira - Ano 2015

Em cumprimento do n° 4 do Art° 29° do anexo da Lei n° 35/2014 de 20 de Junho

Atribuigées / Competéncias/Actividades

Cargolcarreiralcategoria

Area de formagio académica elou
profissional

Nimero de postos de
trabalho

0BS (a); (b)

Realizar o atendimento ao publico;Controlo de correspondéncia recebida e
expedida; Emitir atestados e termos de justificagdo administrativa nos termos
da lei; Autenticagao de documentos; Registos de recebimentos e liquidagdes;

Organizagao dos servigos contabilisticos; Executar os trabalhos administrativos
relacionados com a gestdo dos recursos humanos; Assegurar e manter
organizado o cadastro de pessoal, os processos individuais bem como o registo
de controlo de assiduidade;Garantir e acompanhar a execugéo financeira dos
acordos de execug&o e contratos inter administrativos para a elaboragao de

relatorios;Organizagéo do arquivo; Controlo de tesouraria; acompanhar e

controlar os processos de aquisigao de bens e servigos, empreitadas no

cumprimento das normas legais aplicaveis(CCP); Controlo do inventario e

cadastro da junta; Manter atualizados todos os registos obrigatérios e remeter
as entidades centrais todos os elementos estatisticos e contabilisticos
determinados por lei.

Assistente técnico

Assegurar a limpeza da junta, mercados de peixe e de fruta; assegurar servios

exteriores;Conduzir os veiculos da junta e garantir a sua limpeza e manutengéo;

Manusear os equipamentos, ferramentas e utensilios manuais e eletricos

necessarios & execugao dos trabalhos estipulados;Realizar servigos cemiteriais;

efetuar a limpeza e manutengao do cemitério e zonas envolventes Limpeza,

conservagao e reparagéo dos espagos plblicos urbanos; Atividades de apoio
ao parque de caravanas;

Assistente operacional

16

total

n° postos de trabalho

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

Cargo/carreira/categoria

observagoes (a); (b)

Assistente técnico

Assistente operacional

16

total

(1) identificar diploma legal que criou o cargo
(a) - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relagao juridica por
(b) - mencionar niimero de postos de trabalho a tempo parcial

23

23
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