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FREGUESIA DE MECA

MAPA DE PESSOAL DA FREGUESIA DE MECA

ANO DE 2019
(Atribuigbes/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
ndmero de postos de trabalho de que o érgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas
atividades, caracterizados em fungao:
a) Da atribuigdo, 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 responsdvel pela drea da Administracdo 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 fungbes 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 aptidao, exigéncias e responsabilidades inerentes a concretizacdo das referidas tarefas, ainda que

variem os meios e algumas condigdes gerais, ambientais ou de organizagdo.

A atividade que cada trabalhador exerce, nao prejudica o exercicio de fun¢des que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais 0 mesmo detenha qualificagdo profissional adequada, mesmo que ndo
descritas no contetdo funcional das carreiras gerais (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 atribuicGes, competéncias e

atividades dos postos de trabalho constantes do mapa de pessoal.
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FREGUESIA DE MECA

Assistente Técnico — Funcbes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau medio de complexidade, nas areas de atuaciio comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos drgdos e servigos {(anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de

junho, caraterizag¢do 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 6rgdo
executivo e deliberativo.

Desenvolver fungbes que se enquadram em diretivas gerais do executivo, desempenhando fungbes
relacionadas com atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento, arquivo, expediente, taxas e
licengas, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, economato e recursos humanos; Assegurar a
transmissdo da comunicagdo entre os varios érgdos 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 informacao, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragédo
de mapas e quadros; Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituracdo de dados relativos as transagdes
financeiras e contabilisticas; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando a sua correcdo e andamento, através de oficios e informagdes, em
conformidade com a legislagdo existente.

Organizar e operacionalizar toda a tramitagdo do processo de avaliagdo de desempenho no dmbito do SIADAP.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, por
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Condugdo de viaturas ligeiras para transporte coletivo de criancas e bens, tendo em atengdo a seguranca dos
utilizadores e dos bens. Assegurar a manutencdo das viaturas que lhe forem distribuidas; Executar outros
trabalhos similares. Dar apoio administrativo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo cometidas por lei, por

deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Operacional — Fung6es de natureza executiva, de caridter manual ou mecdnico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Execucdio de tarefas de apoio
elementares, indispensdveis ao funcionamento dos drgdos e servicos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagdio, procedendo, quando

necessdrio, a sua manuten¢do e reparacio dos mesmos. (anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho,
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FREGUESIA DE MECA

caracterizacdo das carreiras gerais — Carreira de Assistente Operacional — categoria de Assistente

Operacional).

ATIVIDADE 2 - Dar apoio administrativo, Condugdo de viaturas ligeiras para transporte coletivo de criancas e
bens, tendo em atengdo a seguranca dos utilizadores e dos bens. Assegurar a manutengao das viaturas que lhe
forem distribuidas; Assegura a limpeza das instalagdes; Executar outros trabalhos similares.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe s3o cometidas por lei, por

deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

ATIVIDADE 3 — Proceder a abertura e aterro de sepulturas, ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais;
Cuidar do servi¢o do cemitério que lhe estd distribuido.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, por

deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Freguesia de Meca Assembleia de Freguesia de Meca

Reunido Ordinaria de 27/11/2018 Sessdo Ordindria de 21/12/2018
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