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ÁREA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
•	Funções consultivas, de estudo, planeamento, programação, avaliação e de aplicação de
métodos e processos de natureza técnica, nomeadamente: na área da contabilidade,
tesouraria, administração e expediente geral, contratação pública, recursos humanos e
gestão de águas;
•	Assessoria aos membros do executivo;
•	Serviços administrativos e atendimento;
•	Serviços de CTT;
•	Mediação do Espaço Cidadão;
•	Outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde que relacionadas com a sua
atividade. 

Mestrado Técnico Superior Tempo Indeterminado 0 1 1 Admissão em 01/10/2018

01

ÁREA ADMINISTRATIVA
•	Assegurar os serviços administrativos, obrigações legais e expediente geral da junta de
freguesia;
•	Serviços de CTT;
•	Coordenação do Espaço Cidadão;
•	Assessoria aos membros do executivo;
•	Gestão Certidões/ Atestados;
•	Gestão de Cemitérios;
•	Gestão de Águas;
•	Gestão de Canídeos;
•	Preparação de documentação necessária para os atos eleitorais;
•	Faturação de Compras e Vendas, e respetivo pagamento nos prazos estipulados;
•	Elaboração de correspondência;
•	Verificação e controlo de caixa;
•	Atendimento ao Público;
•	Outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde que relacionadas com a sua
actividade.

12.º ano ou equivalente
Assistente técnico, técnico de
nível intermédio, pessoal
administrativo

Tempo Indeterminado 0 1 1 Admissão em 08/02/1999
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SERVIÇOS GERAIS
•	Condução e manutenção dos veículos ligeiros da Freguesia;
•	Serviço de motorista quando solicitado;
•	Instalação de ramais de água;
•	Manutenção/conservação da rede abastecimento de águas;
•	Higiene urbana, limpeza, conservação e manutenção de bermas e valetas;
•	Conservação e manutenção de jardins e espaços verdes da Freguesia;
•	Outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde que relacionadas com a sua
atividade.
*Suplemento de penosidade e insalubridade

4 anos de escolaridade
Assistente operacional, operário,
auxiliar

Tempo Indeterminado 0 1 1 Admissão em 12/11/2018
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SERVIÇOS GERAIS
•	Execução do serviço de tratorista, utilizando as alfaias adequadas a cada serviço;
•	Serviço de motorista quando solicitado;
•	Higiene urbana, limpeza, conservação e manutenção de bermas e valetas;
•	Manutenção e conservação de jardins e espaços verdes existentes na Freguesia;
•	Outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde que relacionadas com a sua
atividade.
*Suplemento de penosidade e insalubridade

6 anos de escolaridade
Assistente operacional, operário,
auxiliar

Tempo Indeterminado 0 1 1 Admissão em 01/02/2022
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SERVIÇOS GERAIS
•	Transporte coletivo de crianças;
•	Transporte de idosos;
•	Preparação de eventos realizados pela Junta de Freguesia;
•	Preparação das salas para reuniões;
•	Serviços de limpeza na sede da Junta de Freguesia, Museu e Biblioteca, Casa de Velório,
Salão de Paroquial e salas das antigas escolas primárias;
•	Conferência das loiças utilizadas, nos eventos realizados no Salão Paroquial;
•	Outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde que relacionadas com a sua
atividade.

9.º ano ou equivalente
Assistente operacional, operário,
auxiliar

Tempo Indeterminado 0 1 1 Admissão em 02/12/2003
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SERVIÇOS GERAIS
•	Execução do serviço de tratorista, utilizando as alfaias adequadas a cada serviço; 
•	Higiene urbana, limpeza, conservação e manutenção de bermas e valetas; 
•	Manutenção e conservação de jardins e espaços verdes existentes na Freguesia;
•	Manutenção e conservação da rede de abastecimento de águas; 
•	Outras tarefas de apoio elementares, podendo comportar algum esforço físico e
conhecimentos práticos;
•	Outras tarefas que lhe sejam solicitadas superiormente desde que relacionadas com a sua
atividade.

9.º ano ou equivalente
Assistente operacional, operário,
auxiliar

Tempo Indeterminado 0 1 1 Admissão em 01/03/2025

TOTAL FINAL 0 6 6  

Mapa Resumo dos postos de trabalho

Carreira A Preencher Preenchidos Total

Técnico Superior 0 1 1

Assistente técnico, técnico de nível intermédio, pessoal administrativo 0 1 1

Assistente operacional, operário, auxiliar 0 4 4

TOTAL FINAL 0 6 6

Órgão executivo,

Em _______ de ____________________ de _________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________

Órgão deliberativo,

Em _______ de ____________________ de _________

_______________________________________________

_______________________________________________

_______________________________________________
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