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Nos termos do art.2 282 e 292 da LGTFP republicada pela Lei n.2 352014, de 20 de Junho
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Mapa de Pessoal da Freguesia de Bidoeira de Cima para 2023

SERVICOS ADMINISTRATIVOS: Realizar o atendimento ao pulblico e a execugéo de tarefas inerentes ao mesmo;

Registar a correspondéncia recebida e expedida;

Assegurar e desenvolver tarefas e fungdes decorrentes do Protocolo vigente com os CTT, assegurando as tarefas e fungbes inerentes ao
funcionamento do Posto; Assistente
Assegurar e desenvolver tarefas e fungbes decorrentes do Protocolo vigente com a Camara Municipal de Leiria e Agéncia de Modemizagao Técnico
Administrativa, assegurando as tarefas inerentes ao funcionamento do Espaco do Cidadao e Balcdo Unico de Atendimento;

Realizar as tarefas inerentes & contabilidade e tesouraria;

Elaboragao de mapas de férias e a atualizagao do cadastro dos trabalhadores da Freguesia;

Manter atualizado o Inventario e proceder ao respetivo registo no software proprio;

Apoiar ao Executivo e a Assembleia de Freguesia;

Proceder a elaboragao e organizagao de procedimentos e processos diversos;

: Garantir a organizagdo do arquivo da Freguesig;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.
Exercer as demais fungoes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sao cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou
determinacao superior.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS: Realizar o atendimento ao publico e a execucéo de tarefas inerentes ao mesmo;

Registar a correspondéncia recebida e expedida;

Coadjuvar nas tarefas referentes ao Posto dos CTT, sempre que se entenda por necessario; Assistente
Coadjuvar nas tarefas referentes ao Espacgo do Cidadao e Balcao Unico de Atendimento, sempre que se entenda por necessario; Operacional
Proceder a outros servicos administrativos necessarios ao normal funcionamento dos servigos, sempre que se mostre necessario; Administrativo
Efetuar a manutencao e limpeza dos equipamentos existentes e a sua guarda;

Apoiar ao Executivo e a Assembileia de Freguesia;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagao, despacho ou

determinacdo superior.

SERVICOS EXTERIORES:

Assegurar os servigos cemiteriais (inumacgoes e exumagoes); Assistente
Efetuar a limpeza e manutengdo do cemitério e zonas envolventes; Operacional
Assegurar a limpeza e manutencao das vias e espacos publicos e dos espacos ajardinados da Freguesia; Servigos Exteriores
Garantir a conservagao de bermas, valetas e caminhos agricolas;

Manutencao de pavimentos asfaltados;

Manusear equipamentos, ferramentas e utensilios manuais ou elétricos, necessarios a execug¢do dos trabalhos e proceder a sua arrumacgao,

limpeza e manutengao;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberag@o, despacho ou

determinagao superior.
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Noémero de postos de trabathe
Atividades Carreira/Categofia Observagdes
Ocupados A criar Total
Servigos Administrativos Assistente Técnico 1 1 Contrato de trabalho por tempo indeterminado
Servigos Administrativos Assistente Operacional - Administrativo 1 1 2 Contrato de trabalho por tempo indeterminado
Servigos Exteriores Assistente Operacional — Coveiro, Cantoneiro e outro 1 1 2 Contrato de trabalho por tempo indeterminado
Total 3 2 5
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