FREGUESIA DE NOGUEIRO E TENOES

Recursos Humanos

MAPA DE PESSOAL 2026

O Mapa de Pessoal foi elaborado de acordo com o estipulado na Lei de Trabalho em Fungdes
Publicas e acompanha a proposta de Orgamento para vigorar no ano econémico de 2026.

Este documento contém a indicacdo do numero de postos de trabalho existentes e dos que
pretende contratar para a execucdo das respetivas atividades, caracterizadas em funcao:
e da atribuicdo, competéncia ou atividade que o trabalhador se destina a cumprir ou a

executar;

e do cargo ou da carreira e da categoria que lhe corresponda;

e do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado
por portaria do membro do Governo responsdavel pela drea da Administracao Publica e
complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho.

Na elaboracdo do orcamento foi prevista a dotacdo necessdria para o pagamento das

remuneracoes de todo pessoal constante no Mapa de Pessoal

MAPA DE PESSOAL

ATRIBUICOES UNIDADE ORGANICA / | N° de Postos de trabalho | OBSERVACOE
COMPETENCIAS CENTROS DE S
ATIVIDADES COMPETENCIA OU DE

PRODUTO / AREA DE

ATIVIDADES

PO = Postos trabalho Ocupados | Novos | Total

ocupados

N - Novos postos de

trabalho
Servigos Assistente 2 0 2 | 1Postodetrabalho

L. . - encontra-se em
Administrativos | Operacional licenca sem
vencimento

Servicos Assistente 1 0 1
Administrativos |

Técnico
Servicos Assistente 2 0 2
Exteriores Operacional
Total 5 o 5
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Area de N2 de N.2 de Postos de Trabalho
Cargos formagdo '
. I " - .. postos de
Carreiras Atribui¢6es/Competéncias/Atividades académica trabalho RCTFPTI
Categorias Profissional | existentes OBS.
OCUPADOS A OCUPAR
Servigos Administrativos
Atendimento, Secretariado, Tesouraria, CTT e Espago Cidad&o
Assegurar a rececdo de reclamacdes e de pedidos de informacéo, a preparacéo
de atestados e declaragdes, a certificacdo de fotocOpias, o arquivo de
documentacdo, a devolucdo de editais, o apoio no expediente geral de
escritorio, a gestdo dos atendimentos do executivo.
) Atender e prestar informacdes referentes ao recenseamento de eleitores,
Assistente inserir dados, elaborar notificacdes, proceder ao arquivo e assegurar a
racional anci
Operaciona correspondéncia. 122 Ano de 1 Posto de
Efetuar o registo, as licencas e as notificacdes referentes a cées, gatos e furdes. | escolaridade ou trabalho
curso que lhe ) ) 0 encontra-se

Elaborar as atas da Comissdo Social de Freguesia, apoiar ao Executivo,
elaborar de editais, tratar da correspondéncia e executar notas de imprensa.

Assegurar a rece¢do, expedicdo de correio e encomendas no posto dos CTT,
bem como de todos os servicos inerentes a loja como: (pagamento de
reformas, carregamento de passes, pagamento de variadas faturas, etc....).

Assegurar o Funcionamento do Espaco Cidaddo e executar todos 0s servicos
contratados no protocolo com a AMA.

Assegurar o Funcionamento do Balc&o Unico descentralizado da CMB.

seja equiparado

em licenga
sem
vencimento
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Assistente

Técnico

Contabilidade e Recursos Humanos

Proceder a conferéncia de faturas, ao langamento de receitas e despesas, a
elaboracéo de mapas/controlos de execuc¢do Orcamental.

Emitir cheques, assegurar as conferéncias bancarias/reconciliagdes, proceder
ao registo e emissdo de mapas de inventarios patrimoniais, garantir o
controlo/conferéncia de contas correntes e assegurar 0s arquivos de
contabilidade e de recursos humanos.

Assegurar o processamento de vencimentos, a elaboragdo de mapas de férias,
apoiar a execucdo de fichas do SIADAP e assegurar o registo e a atualizacdo
do cadastro dos trabalhadores da autarquia.

Apoiar a elaboragdo de procedimentos concursais para a contratacdo de
pessoal. E execucdo de empreitadas.

Elaborar as atas da Unido de Freguesias, apoiar ao Executivo, elaborar de
editais, tratar da correspondéncia e executar notas de imprensa.

Garantir o atendimento, a prestacdo de informagdes para o aluguer de covais e
columbérios, assegurar a elaboracdo de alvaras, a emissdo de licencas de
construcdo e o registo e arquivo de documentos.

Assegurar o Funcionamento do Espaco Cidadao e executar todos os servicos
contratados no protocolo com a AMA.

Assegurar o Funcionamento do Balc&o Unico descentralizado da CMB.
Proceder a elaboracéo e organizacéo de procedimentos e processos diversos.

Assegurar o Funcionamento do Balcdo SNS.

122 Ano de
escolaridade ou
curso que lhe
seja equiparado
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¥

Sy

Servicos Exteriores

Intervencédo Local

Manutengdo e reparacdo de equipamentos coletivos e espagos publicos

Garantir a vigilancia, a reparacdo e a conservacao de jardins e de parques
infantis, assegurando a criacdo e manutencéo das condi¢des de seguranca dos
seus utentes.

Assegurar a realizacdo de pequenos trabalhos de reparacédo e conservagdo do
mobiliario urbano afeto a estes espacos, incluindo a realizacdo de pequenos
trabalhos de construcéo civil e electricidade necessarios ao seu normal
funcionamento.

Garantir a execucdo de trabalhos de reparagéo e conservacdo de instalagdes da

Assistente freguesia e de aceiros e caminhos rurais.

Proceder a realizagdo de pequenos trabalhos de construgdo civil, definidos
superiormente, no &mbito da reparacdo e conservacao de equipamentos R
coletivos e de outros espagos plblicos. Obrigatdria

Operacional Escolaridade

Executar tarefas de grau de complexidade médio, definidas superiormente, no
ambito da reparacdo e conservacdo de materiais e equipamentos da freguesia,
nas areas de serralharia civil, carpintaria e electricidade.

Promover acBes de limpeza e manutengdo de equipamentos e materiais
instalados em espagos publicos.

Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou eléctricos, de
uso simples, necessarios a execu¢do dos trabalhos.

Realizar tarefas de limpeza e manutencdo dos espagos publicos e de vias de
circulacéo automovel e pedonal.

TOTAL
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Aprovado pelo Orgéo Executivo

Em 30 de Novembro de 2025

Aprovado pelo Orgéo Deliberativo

Em 30 de Dezembro de 2025




