DESPACHO N.2 1 /2023

---- Para efeitos do disposto no n.2 4 e 6, do artigo 30.9, da Lei n.2 35/2014, de 20 de
junho — Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LGTFP), na sua redaco atual, que
determina que apaés a aprovacao do Orcamento e Plano Plurianual de Investimento,

durante o primeiro trimestre do ano, deve ser aprovado o mapa anual consclidado de

recrutamento autorizado.

--—- Tendo em consideragdo, que a Assembleia da Unido das Freguesias de Sdo Miguel
do Souto e Mosteird, sob proposta da Junta de Freguesia, em reunido de 27 de abril
de 2023, aprovou o Mapa de Pessoal da Unido das Freguesias de S3o Miguel do Souto
e Mosteird, contendo as necessidades de novos postos de trabalho nas diferentes

unidades, de acordo com as carreiras e categorias nele identificadas e conforme as

modalidades de vinculagdo, a Termo Indeterminado.

---- Considerando ainda que se encontram assegurados os encargos para Os
recrutamentos dos postos de trabalho previstos no referido mapa, o Executivo da
Unido das Freguesias de Sdo Miguel do Souto e Mosteird, em reunido de 06 de abril,
aprovou o mapa anual global consolidado de recrutamentos autorizados para 2023,

serdo ainda incluidos no mapa de recrutamento os postos de trabalho que venham a

vagar e cuja necessidade de substitui¢do venha a ser reconhecida.

---- O Mapa anexo, vai ser publicado na pagina eletrénica da Freguesia e, por extrato,

no Didrio da Republica.
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Em cumprimento dos nt 4 e 6 do artigo 30t da Lei n® 352014, de 20 de junho, na sua atual redacdo, loma-se piblico o mapa anual global consolidada de
regutamentos sutorizados para a Uniio de Freguesias de S3o Miguel do Souto e Mosteird, para 0 ano de 2023

_ e - Aot Cargo - Carrela
Alribuic Ses - Compoiéncias - Actividades Profssioral

Area de formagao académica
a/ou profissional

N° de Postos de Trabalho

Ocupados | A Preencher

Obsenagdes

| Cemitério/ Amblente/Reabilitacio Urbana

Proceder 3 abertura e aterro de sepulturas, 2o depdsito e
levantamento de restos mortais

Zelar pelo cumprimento do Regulamento do Cemilério

Proceder A limpeza de todo o espago no intedor do cemitério,
nomeadamente dos arruamentos, remog3o de lixo e extirpacio de
|Proceder 3 limpeza das instalacies dos cemitérios
Informar os superiores hierdrquicos das anomalias existentes na sua
drea de actuagio
Preparar as argamassass para assentamento de componentes,
pavimentos e de revistimentos, bem como beliies para a execugio de
elementos estruturais

Executar alvenaria de pedr, tijolo ou blocos de dments, podendo
fazer, também, o respetivo reboco

Execunar muros ou estruturas simples e trabalhos similares
complementares destes

Assentar tubagem diversa, antarias, elementos pré-fabricados quer
em betds armado quer ceramicos

Revestir telhados com telha cerdmica ou outros tipas de telha Assistente

Operadonal

Executar a ligac3o de elementos metilicos, pormeio de parafusos,
reviles ou outros processos

Cultivar flores, arbustros, drvores ou outras plantas

Semear relvados em pamques e jardins pablicos e proceder a todas as
operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e 4 sua

manutencio e conservacio
Proceder & limpeza e manutengio das vias e espacos piblicos da Fregue)

Limpar, lubrificar e afinar o equipamento e procedera pequenas
reparades

Manusear equipamentos, ferramentas e utensiios manuais ou
elétricos, necessdrios 3 execugdo dos trabalhos e proceder i sua
arrumacio e limpeza

Auxillara execugio de cargas e descargas

Conduzir velculos da Junta de Freguesia, pesados e lgeiros

Colaborar nas atividades desenvolvidas pela Junta de Freguesia

Demais atividades conexas com a categoria profissional exerdida

Escolaridade minima
obrigatdria de acordo coma
idade

a)eb)

a) Todos os postos de trabalho ocupados sdo a tempo indeterminado
b} Posto de trabalho a arfar serd por tempa indeterminado
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Em cumprimento dos n® 4 & Gdo artigo 307 da Lei n® 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redag3o, toma-se piblico o mapa anual global consolidado de
recutamentos autorizados para 3 Unido de Freguesias de S5o Migue] do Souto & Masteird, para o ano de 303

Afribuigbes - Competénelas - Actividades

Cargo - Casroia
Profissional

Arza de formag o académica
e/ou profissional

N* da Postos da Trabalho

Ocupados | A Precncher

Obsenoglos

Secretaria

Coordenar, supervisionar e orientar as actividades na secgiio
administrativa, designadamente as relativas s dreas de pessoal,
contabilidade, expadiente, patrimdnio, aprovisionamento e outros de
apoio instrumental 3 administragio

Efectuar a recepgdo, triagem, registo e distribuicdo intarna da
correspendénda (via correio interno ou e-mail), em {ungio do tipo de
assunto e da prioridade da mesma

Redigir e efectuar o processamento de texto de comespondéncia geral,
nomeadamente memorandos, cartas/oficios, natas infermativas e
outros documentos com base em informagao fornecida

Organizar o arquivo, estabelecendo critérios de classificacdo, em
funcdo das necessidades de utilizagio

Arguivar a documentagdo, separando-a em fungdo do tipo de assunto,
ou do tipe do dotumento, respeitando as regras € procedimentos do
arquivo

Proceder 4 expedicdo da correspondéncia e encomendas postals,
identificando o destinatario e acondicionando-a, de acordo com os
pracedimentos adequados

Atender e encaminhar o publico, nomeadamente, clientes,
fomecedores e fundondrios, em fungdo do tipo de informagdo ou
sarvigo pretendido

Prestar informagBes sobre os servigos da organizacdo, quer telefénic,
quer pessoalmente

Reunir a documentagdo relativa aos processos de recrutamente,
selec3o e admissdo de pessoal e efetuar os contactos necessdrios

Atender e encaminhar chamadas telefdnicas

Assegurar o cumprimento des hordrios de abertura ao piblico na sede
da Junta de Freguesia

Recolher reclamagdes e dar-lhe encaminhamento adequado

Manter atualizada a base de dados do Patrimdnio, o processa de
recenseamento eleitoral e o protesso relativo ao cemitério

Elaborar atestados e autras declaragBes solicitadas pelas fregueses

Arrecador todas as receitas e emitir guias de recebimento

Remeter, diariamente, 3 contabilidade e apds conferéncia a folha de
caixa

Manter estriturados e devidamente arquivados os documentos da
Tesouraria

Demals atividades conexas com a categoria profissianal exercida

Assistente téonico

122 ana de Escolaridade

Contratoa
tempo
indeterminado
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Aviso (extrato) n.° 10175/2023

Sumdario: Aprova o maps de recrutamento autorizado para o ano de 2023.

Aprova o mapa de recrutamento autorizado para ¢ ano de 2023

Nos termos e para os efeitos previstos no n.° 6 do arfigo 30.° da Lei Geral do Trabalha em Fun-
¢Oes Publicas, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20/06, na redacgao dada pela Lei n.® 25/2017,
de 30/05, torna-se plblico que se encontra disponibilizada na pagina eletronica, https://iwww.ufsm.pt/
o Mapa de Recrutamento autorizado para o ano de 2023, aprovado por deliberagdo da Junta de
Freguesia de 06/04/2023 e da Assembleia de 27/04/2023.

2 de maio de 2023. — O Presidente da Unido de Freguesias de Sdo Miguel de Souto e Mos-
teird, Dr. Francisco Manuel de Oliveira Andrade.
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