MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE OLHALVO

ANO DE 2024
(Atribuicbes/Competéncias/Atividades)
Nos termos do art. 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, os mapas de pessoal “contém a indica¢do do
nimero de postos de trabalho de que o érgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas
atividades, caracterizados em funcao:
a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar;
b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;
c) Dentro de cada e ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formagdo académica ou profissional
de que o seu ocupante deva ser titular;
d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado por portaria
do membro do Governo responsavel pela area da Administragdo Publica e complementado com as

competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho.”

Os postos de trabalho pressupdem um conjunto de tarefas destinadas a concretizagdo de um objetivo laboral
pré-determinado, com aptiddes, exigéncias e responsabilidades especificas, tendo em conta a unidade

organica em que estdo inseridos.

As funcbes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto de tarefas
integradas em postos de trabalho inseridos em unidades diferenciadas, com caracteristicas semelhantes
quanto a aptiddo, exigéncias e responsabilidades inerentes a concretizagdo das referidas tarefas, ainda que

variem os meios e algumas condigcGes gerais, ambientais ou de organizagao.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungGes que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagdo profissional adequada, mesmo que ndo
descritas no conteudo funcional das carreiras gerais (Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente

Operacional). Que resulta do anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuicdes, competéncias e

atividades dos postos de trabalho constantes do mapa de pessoal.

Técnico Superior — Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicacdo de

métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
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Elabora¢do, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e

execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atua¢do comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgaos e servigos.

Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado.

Representag¢do do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢oes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores (anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

caracterizac¢do das carreiras gerias — Carreira de Técnico Superior).

COMPETENCIA 1 — Promover e colaborar na elabora¢do dos documentos previsionais, nomeadamente, do
orcamento e das grandes opc¢des do plano, nos documentos de prestagdo de contas e relatério de gestdo da
Autarquia; Organizar os processos e assegurar a arrecadacdo de receitas provenientes da Administragdo local e
Central, bem como de outras entidades publicas ou privadas, procedendo a emissdao dos documentos
contabilisticos obrigatdrios subjacentes a estas operacdes; Proceder diariamente a rece¢do e conferéncia dos
documentos de receita; Promover a verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e dos
documentos de receita; Escriturar e manter atualizadas as contas corrente da Autarquia; Efetuar
periodicamente reconciliagdes de contas correntes da receita; Controlar as contas correntes das instituicdes
bancérias; Coligir os elementos necessérios e elaborar guias de pagamento das obrigag¢des fiscais e demais
operacdes de tesouraria; Organizar, controlar e arquivar os documentos de receita.

Registar e controlar o processamento de despesa ao nivel de cabimentagdo, compromisso, liquidagdo e
pagamento; Proceder a conferéncia de faturas com as respetivas guias de remessa ou contrato, bem como ao
seu registo contabilistico; Organizar os processos e proceder a emissdo dos documentos obrigatorios que
suportam a realizacdo das despesas; promover a verificagdo permanente dos documentos de despesa.
Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos determinados por lei; Elaborar estatisticas
diversas para apoio da gestdo, para informagdo dos diferentes servigos e entidades externas.

Assegurar todo o procedimento relativo ao registo e controlo do Patriménio mével e imével da Autarquia.
Preparar, executar e avaliar os meios, programas e medidas autdrquicas referentes aos processos de
admissdo, de alteracdo de posicionamento remuneratério, de formagdo e avaliagdo de desempenho dos
trabalhadores, do respetivo cadastro e remuneragdes.

Assegurar o expediente relativo ao recrutamento, constituicdio de mobilidade de emprego publico,

instrumentos de mobilidade e cessacdo de funcdes dos trabalhadores da autarquia; desenvolver o
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planeamento e promocdo da formacdo, sua evolucdo e avaliacdo; recolher, organizar e tratar a informagdo

socioprofissional relativa aos recursos humanos e elaborar anualmente o balango social remetendo-o as
entidades competentes; instruir processos referentes a inscricGes e prestagdes aos trabalhadores,
nomeadamente, os relativos a abonos ou prestagdes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e outros;
Organizar e manter atualizados os processos individuais, o cadastro, os registos biograficos dos trabalhadores,
bem como o registo e controlo de assiduidade, respetivas faltas, férias e licengas; assegurar o processamento
de vencimentos, subsidios, abonos e outras remuneragdes, bem como, instruir os processos relativos a
prestacBes devidas aos trabalhadores e seus familiares e, ainda processar os descontos devidos; Propor a
atualizacdo do mapa de pessoal, de acordo com as necessidades evidenciadas pelos servicos; Promover os
procedimentos relativos ao recrutamento de pessoal; Organizar os processos da avaliagdo do desempenho no
ambito do SIADAP; organiza e instrui os processos de aposentagdo; Gerir programas de estagios profissionais
curriculares e programas ocupacionais.

Assegurar todas as acdes necessérias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a sua colaboragdo.
Exercer as demais funcBes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe sao cometidas por lei, por

deliberacao, despacho ou determinagao superior.

Assistente Técnico — Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau medio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacio dos 6rgios e servicos (anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de

junho, caraterizagdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Técnico — Categoria de Assistente técnico).

ATIVIDADE 1 — Prestar apoio administrativo ao Presidente da Junta de Freguesia e demais membros do 6rgao
executivo e deliberativo.

Desenvolver fun¢Bes que se enquadram em diretivas gerais do executivo, desempenhando fungdes
relacionadas com atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento, arquivo, expediente, taxas e
licencas, contabilidade, patrimoénio, aprovisionamento, economato e recursos humanos; Assegurar a
transmissdo da comunicac¢do entre os varios 6rgdos e os particulares, através do registo, redagao, classificagdo
e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegurar trabalhos de processamento de texto e
tratamento de informacdo, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragao
de mapas e quadros; Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as transagdes

financeiras e contabilisticas; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando
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faltas ou anomalias e providenciando a sua correcdo e andamento, através de oficios e informacgdes, em
conformidade com a legislacao existente.

Organizar e operacionalizar toda a tramitacdo do processo de avaliagdo de desempenho no ambito do SIADAP.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe sdo cometidas por lei, por
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Operacional — Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecéanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execu¢do de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a sua manutencdo e reparacdo dos mesmos. (anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
caracterizacdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional — categoria de Assistente
Operacional).

ATIVIDADE 2 - Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais;
Cuidar do servico do cemitério que lhe esta distribuido.

Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe sdo cometidas por lei, por

deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

ATIVIDADE 3 - Realizar funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Executar tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos, podendo comportar esforgos fisicos, nomeadamente
nas &areas de acdo social escolar, limpeza, jardins, eletricista, pedreiro, etc.; Responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a manutengdo e

reparagao dos mesmos.

Freguesia de Olhalvo Assembleia de Freguesia de Olhalvo
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