
Mapa de Pessoal da Freguesia de Bidoeira de Cima para 2022,

Nos termos do art.s 28s e 29s da LGTFP republicada pela Lei n.s 35/201,4, de 20 de Junho
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SERVIçOS ADMINISTRATIVOS: Realizar o atendimento ao público e a execução de tarefas inerentes ao mesmo;
Reg¡star a correspondência recebrda e expedida;
Assegurar e desênvolver tarefas e funçÕes decorrentes do Protocolo vigente com os CTT, assegurando as tarefas e funçoes inerentes ao
funcionamento do Posto,
Assegurar e desenvolver tarefas e funçoes decorrentes do Protocolo vigente com a Câmara Municipal de Leiria e Agência de
ModernizaçãoAdmin¡strativa. assegurando as tarefas inerentes ao funcionamento do Espaço do Cidadão e Balcáo Unico deAtend¡mento;
Realizar as tarefas inerentes à contabilrdade e tesouraria;
Elaboraçåo de mapas de férias e a alualizaçäo do cadastro dos trabalhadores da Freguesia,
Manter atuahzado o lnveritário e proceder ao respetivo registo no software próprio;
Apoiar ao Executivo e a Assembleia de Freguesia;
Proceder à elaboraçáo e organizaçåo de procedimentos e processos diversos,
Garantir a organizaçáo do arquivo da Freguesia;
Colaborar nas at¡vidades organizadas pela Freguesia.
Exercer as demais funçoes, procedimentos, tarefas ou atribuiçÕes que lhe são comet¡das por lei, pelo Regulamento, deliberaçáo,
despacho ou determ¡naçäo superior.

sERvlçoSADMINISTRATIVoS: Realizaro atend¡mento ao público e a execução de tarefas inerentes ao mesmo;
Reg¡star a correspondência recebida e expedida,
Coadjuvar nas tarefas referentes ao Posto dos CTT, sempre que se entenda por necessário;
Coad¡uvar nas tarefas referentes ao Espaço do Cidadão e Balcão Único deAtendimento, sempre que se entenda por necessário;
Proceder a outros serviços administrat¡vos necessários ao normal funcionamento dos serviços, sempre que se mostre necessário;
Efetuar a manutenção e limpeza dos equipamentos existentes e à sua guarda;
Apoiar ao Executivo e a Assembleia de Freguesia;
Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.
Exercer as demais funçoes, procedimentos, tarefas ou atriburçoes que lhe são cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberação,
despacho ou determ¡nação superior.

sERVrçOS EXTERTORES:

Assegurar os serviços cemiteriais (inumaçóes e exumaçöes);
Efetuar a limpeza e manutenção do cemitério e zonas envolventes;
Assegurar a ltmpeza e manutençäo das vias e espaços públicos e dos espaços ajardinados da Freguesia;
Garantir a conservação de bermas, valetas e caminhos agrícolas;
Manutenção de pavimentos asfaltados;
Manusear equipamentos, ferramentas e utensílios manuais ou elétricos, necessários à execuçåo dos trabalhos e proceder à sua
arrumaçåo, limpeza e manutenção;
Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.
Exercer as demais funçÕes, procedimentos, tarefas ou atriburçöes que lhe são cometidas por le¡, pelo Regulamento, delrberação,
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Nos termos do art.e 28e e 29e da LGTFP republicada pela Lei n.e 35/2014, de 20 de Junho
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Observaçöes

Deliberação do Órgão Executivo em 1,6 / 12 /2021- o do órgão Deliberativo em å_l//!J!Qèf


