FREGUESIA DE ALGUEIRAO - MEM MARTINS

MAPA DE PESSOAL 2026

{n.° 4 do artigo 29.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagéo)

Rubrica

Areas de Atividade/Servigos

Atividades/Contettido Funcional

Carreira/Categoria

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

N.° de Postos de Trabalho

Previstos

Preenchidos

CTTl | CTTRI

CTTi

CTTRI

Obs.

Servigo Juridico

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagao, avaliagéo e de aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a deciséo; elaboragio
de pareceres e informagdes; execugdo outras atividades de apoio geral e ou especializado nas
areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos org@os e servicos; organizagao dos
processos, e exercicio das demais funges que the sejam cometidas por decisao superior.

Técnico Superior

Area CNAEF - 380: Direito

Administragdo Gera}

Servigos Administrativos
Geral

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programacéo, avaliagdo e de aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elaboragéo
de informagbes; execugdo outras atividades de apoio geral e ou especializado nas dreas de atuagio
comuns, instrumentais e operativas aos orgdos e servigos; programagao e organizagio do trabalho
do pessoal do servigos que integra de acordo com orientagdes e directivas superiores; organizagéo
dos processos, gestdo corrente dos respectivos servigos, e exercicio das demais fungdes que lhe
sejam cometidas por decisdo superior.

Técnico Superior

Area CNAEF - 345: Gestdo e
Administragdo

Servigos Administrativos
Atendimento ao Publico

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel.

Realizagdo das atividades de programacg&o e organizagao do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugao de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade.

Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Coordenador Técnico

12.° ano

Atendimento & populagéo,ao publico, presencial e telefonico; execugéo de servigos administrativos:
testados, termos de justificagao administrativa, autenticagdo de documentos, registo de canideos e

gadideos; recegao, registo e encaminhamento de expediente e correspondéncia geral da autarquia,
arrecadagao das receitas proprias da Freguesia; pagamento das despesas autorizadas; realizacdo
da escrituragao do movimento de tesouraria, possibilitando o controlo didrio da exatiddo de todos os
movimentos e dos saldos dos valores em caixa e em depdsitos 4 ordem; e realizar as tarefas
enquadradas no contetido funcional de grau 2.

Assistente Técnico
(atendimento/backoffice)

12.° ano

Servigos Administrativos Backoffice

Realizar o atendimento ao publico, presencial e telefénico e as tarefas resultantes do mesmo,
arrecadar receita rececionada pelos servigos prestados,realizando os processos e procedimentos
administrativos definidos por lei e nos termos do regulamento de funcionamento intemo; garantir a
rececio classificagdo, distribuigio e expedigio de toda acorrespondéncia da frequesia assegurar a
execugio administrativa do expediente; assegurar todos osprocedimentos administrativos resultantes
dos acordos de execugdo e delegagdo de competéncias por parte do municipio; apoiar os drgdos
autarquicos; apoio a projetos € outras atividades; realizar as tarefasenquadradas no contetido
funcional de grau 2.

Assistente Técnico
backoficce

12.° ano




Servicos Administrativos
Apoio aos orgdos

Realizar o atendimento ao publico, presencial e telefonico e as tarefas resultantes do mesmo,
realizagdo de processos e procedimentos administrativos definidos por lei e nos termos do
regulamento de funcionamento interno; garantir a recegao classificagdo, distribui¢do e expedicio de
toda acorrespondéncia da freguesia assegurar a execugdo administrativa do expediente; assegurar|
todos osprocedimentos administrativos resultantes dos acordos de execugdo e delegacio de
competéncias por parte do municipio; apoiar os érgdos autdrquicos; apoio a projetos e outras
atividades; realizar as tarefas enquadradas no contetdo funcional de grau 2.

Assistente Técnico

12.° ano

Servigos Administrativos
Recursos Humanos

Realizar o atendimento ao publico, presencial e telefanico e as tarefas resultantes do mesmo,
arrecadar receita rececionada pelos servigos prestados,realizando os processos e procedimentos
administrativos definidos por lei e nos termos do regulamento defuncionamento interno; garantir a
recegdo, classificagao, distribuigao e expedigao de toda acorrespondéncia da freguesia,
assegurando a execugio administrativa do expediente; executar oprocessamento de vencimentos e
abonos: remuneragdes, subsidios, descontos e mapas a remeter as entidades respetivas; garantir a
informagao e atualizagao dos processos de abono e subsidios familiares,parentalidade, assiduidade,
horérios de trabalho e férias; organizar os processos de acidentes de trabalho;manter os processos
individuais atualizados; assegurar os descontos de penhoras de vencimentos e pensaode alimentos;
arquivar, organizar e atualizar os documentos inerentes a todas as atividades; apoiar naelaboragéo,
divulgagdo, promogao e desenvolvimento de planos de agéo de formagao profissional ,programas de
estagios e processos de mobilidade / recrutamento; apoiar os 6rgaos autarquicos; apoiarprojetos e
outras atividades; realizar as tarefas enquadradas no conteudo funcional de grau 2.

Assistente Técnico

12.° ano

Servigos Administrativos
Contabilidade

Exercer fungbes consultivas de estudo, planeamento, programacéo, avaliagao e de aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a deciséo; elaborar
pareceres e informagbes; executar outras atividades de apoio geral e ou especializado nas 4reas de
atuag@o comuns, instrumentais e operativas aos érgaos e servigos; Realizar a programagéo e
organizagdo do trabalho do pessoal dos servigos de contabilidade, de acordo com orientagdes e
diretivas superiores; efetuar a organizagao dos processos e gestio corrente dos respetivos servigos,
assegurando a gestéo orgamental, patrimoniat e financeira; Realizar a gestdo dos procedimentos de
contratagdo publica;proceder & anélise da execugao financeira dos acordos de execugao e contratos
interadministrativos para a elaboragéo de relatérios; realizar o controlo de tesouraria; Realizar o
controlo do inventario e cadastro da Freguesia; efetuar a andlise dos registos obrigatdrios e envio as
entidades de todos os elementos estatisticos e contabilisticos; Realizar a gestdo dos ativos
patrimoniais; calaborar nas atividades desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na
equipa de trabalho; executar as tarefas enquadradas no conteudo funcional da carreira/categoria em
questao.

Técnico Superior

Gestao orgamental, patrimonial, financeira; apoio técnico na condugéo de processo de aquisicao de
bens e servigos; acompanhamento da execugao financeira dos acordos de execugéo e contratos inter|
administrativos para a elaboragéo de relatdrios; organizagdo de arquivo; controlo de tesouraria;
controlo do inventério e cadastro da junta; atualizagdo dos registos obrigatérios e envio as entidades
de todos os elementos estatisticos e contabilisticos; e exercicio das demais fungdes que lhe sejam
cometidas por decisdo superior.

Assistente Técnico

Area CNAEF - 344:
Contabilidade e Fiscalidade;
Area CNAEF- 345:
Gestédo e Administragdo

12.° ano

Comunicagio e Imagem

Exercer fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisao; Elabarar
pareceres e informagdes; Executar outras atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servigos; Assegurar a organizagao dos
processos e gestdo comente dos respetivos servigos; Implementar estratégias de comunicagéo
interna; Proceder & coordenacgdo de todos os materiais de comunicagio da autarquia e imagem de
eventos; Divulgar e promover eventos através de varios meios de comunicagao; Assegurar a gestdo
da comunicagao off e online: boletim informativo, websites, redes sociais, etc.; Promover a imagem
da Freguesia, junto da populagao e das instituigdes; Colaborar nas atividades desenvolvidas pela
Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa de trabalho; Executar as tarefas enquadradas no
contelido funcional da carreira/categoria em questio.

Tecnico Superior

Area CNAEF - 213: Audio-
visuais e produgdo dos media;
Area de formagao CNAEF - 321
- Jornalismo e reportagem




Direitos Sociais

Planear e dinamizar os projetos de interven¢do comunitdria; Desenvolver projetos de cariz social em
parceria e em rede; Desenvolver campanhas de sensibilizagdo e preven¢do adequadas ao contexto
real e de acordo com as necessidades auscultadas; Dinamizar e planear estratégias para a
promog&o das atividades dirigidas a grupos especificos; Desenvolver competéncias de integragao
social dos grupos considerados de risco, valorizando a sua participag@o no grupo, na familia e na
comunidade; Realizar, dinamizar e apoiar atividades de caréater cultural, recreativas e de tempos
livres; Trabalhar em equipas integradas, visando a articulacdo de saberes multi, inter &
transdisciplinares; Proceder ao acompanhamento individual de fregueses referenciados; Participar
em reunides cam os intervenientes dos projetos; Promover relagdes e parcerias nos ambitos dos
projetos; Apoiar os projetos e instituigdes ao nivel de recursos materiais € humanos; Elaborar
relatérios das agdes desenvolvidas; Garantir o atendimento a populagéo (de acordo com as
normas/critérios estabelecidos internamente) em contexto do Gabinete de Servigo Social; Realizar a
triagem de fregueses com grande precariedade socicecondmica; Colaborar nas atividades
desenvolvidas pela Freguesia, promovendo o dinamismo na equipa de trabalho; Executar as tarefas
enquadradas no contetido funcional da carreira/categoria em questéo.

Técnico Superior

Técnico Superior

Area CNAEF - 762: Trabalho
Social e orientagdo - Educagao
Social (Educador Social)

Area CNAEF - 762; Trabalho
Social e orientagao
Servigo Social

Espago Publico, Verdes e Equipamentos / Ambiente e Higlene Urbana

Ambiente e Higiene Urbana

Limpeza do espago piblico circundante dos equipamentos de deposigao de residuos e a limpeza de
espago publico onde forem efetuados despejos ilicitos de residuos; e exercicio das demais fungdes
que Ihe sejam cometidas por decisdo superior.

Assistente Operacional

Escolaridade Minima
Obrigatdria. Carta Condugdo

a)

10

Espago Plblico, Verdes e
Equipamentos

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagao, avaliagéo e de aplicagéo de
métodos e processos de natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a deciséo; elabora¢ao
de pareceres e informagdes; execugdo outras atividades de apoio geral € ou especializado nas
areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas aos orgdos e servigos; programagao e
organizagao do trabalho do pessoal do servigos que integra de acordo com orientagdes e directivas
superiores; organizagdo dos processos, gestdo corrente dos respectivos servigos, e exercicio das
demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decisao superior.

Técnico Superior

Area CNAEF - 581: Arquitetura
Paisagista

Acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares,
informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a satde,
seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagbes e
comunicagdes legalmente determinadas.

Fiscal

12.° ano e curso especifico para
a carreira

Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenag&o geral de todas as
tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisao.

Assistente Operacional
/Encarregado Operacional

Escolaridade Minima
Obrigatéria. Carta Condugao

Limpeza e manutengao de ruas, parques, instalagdes sanitarias, cemitério, espagos verdes, e outros
locais pablicos; Limpeza do logradouro, desobstrugao de érgios de drenagem pluvial; Limpeza e
desobstrugio dos drgdos de drenagem e rede de esgotos domésticos; Manutengdo dos parques
infantis, equipamentos; Manusear equipamentos, ferramentas e utensflios manuais ou elétricos,
necessarios a execugao dos trabathos e proceder a s/ arrumagao e limpeza; Reposicio dos
consumiveis da caixa de primeiros socorros; Proceder a pequenas obras de reparagio
manutengdo do espago plblico; Conduzir veiculos da Freguesia e garantir a sua limpeza e
manutengdo; Realizar pequenas deslocagbes a instituigbes/ reparticdes para realizar tarefas
provenientes do normal funcionamento da Freguesia; Realizagdo de pequenas reparagdes pontuais
que permitam solucionar de imediato a situagao detetada, prevenindo o seu agravamento e
consequente deterioragio das instalacbes ou equipamentos; Realizar as tarefas enquadradas no
conteudo funcional de grau 1.

Assistente Operacional

Escolaridade Minima
Obrigatdria. Carta Condugaa

11

Sistemas e Tecnologias de
Informagao

Fungdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagao de boas préticas, métodos e
processos, com base em orientagdes e instrugdes estabelecidas, de grau médio de complexidade,
na area de sistemas e tecnologias de informagao; participagio em projetos de desenvolvimento,
implementacao ou evolugéo de sistemas e tecnologias de informagao; apoio & execugéo de
atividades de gestdo, administragdo, monitarizagdo, manutengao, formagéo e apoio a utilizagéo de
sistemas e tecnologias de informagao, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranca da
informagao tratada e armazenada por estes.

Técnico de Sistemas e
Tecnologias de Informagao

Area CNAEF - 48: Ciéncias
informatica
Nivel 4

12

Cemitério

Realizagdo dos servigos cemiteriais (inumagdes, exumagdes, transladagdes); limpeza e manutengéo
do cemitério e zonas envolventes, manuseamento de equipamentos e utensilios manuais e elétricos
necessarios a execugdo dos trabalhos estipulados, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam
cometidas por deciséo superior.

Assistente Operacional

Escolaridade Minima
Obrigatéria. Carta Condugdo

a)

CTTI
CTTRI

a) Posto(s) de trabalho que implicam a realizagao de fungdes com um risco de insalubridade e penosidade, de nivel baixo.

Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado
Contrato de Trabalho a Tempo Resolutivo Incerto

Orgéo Executivo
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