FREGUESIA DE RAPOSA
Mapa de Pessoal - 2014

N.2 Postos de Trabalho
Carreiras/Categorias

Previstos Ocupados
SERVICOS ADMINISTRATIVOS T SRy R
|Realizar o di o telefdnico e presencial; | |
| 1
‘Efectuar tarefas relacionadas com a recepgao, registo, encaminh e dig3o de correspondéncia;
|Realizar, registar e manter lizados os dados arios a gestdo de recursos humanos; | ‘ i
Executar, registar e actualizar os dados necessarios a gestdo da tesouraria e da contabilidade; | |
|Organizar e executar tarefas de natureza administrativa; | Assistente Técnico 1 1 ‘ a)
\Assegurar a classificagdo da documentagdo e manter o arquivo da Freguesia devid: izado; |
| irqueoi ario da Fr ia se é lizado; | | |
|Assegurar a gestdo do cemitério; | |
Prestar apoio ao Executivo e a Assembleia de Freguesia; [
Participar em tarefas e que rep i para a Freguesia; o ) N i
Realizar o atendimento telefnico e presencial;
Efectuar tarefas relacionadas com a r 3o, registo, encaminhamento e expedigdo de correspond
|Organizar e executar tarefas de natureza administrativa;
]Assegurara lassificagdo da di 30 e manter o arquiv= da Freguesia devid org d
]Garantir que o inventario da Fr ia se - lizad Assistente Operacional 1 0 [ b)
Assegurar a gestdo do cemitério; |
Prestar apoio ao Executivo e a Assembleia de Freguesia; |
Realizar transporte colectivo de criangas em seguranga; ‘ |
Participar em tarefas e eventos que representem interesse para a Freguesia; \ \
|Prestar apoio em tarefas para as quais seja solicitado. | 4 Al 1
| SERVICOS EXTERIORES RIS <ol A ESEAUN
|Realizar o transporte colectivo de criangas em seguranga; |
]Assegurar o estado de limpeza e manutengao do veicilo sot sua responsatilidade, garantindo a sua utilizagdo |
}em seguranga; Assistente Operacional 1 | 1 a)
| Pri her a d 1 aria a realizagdo da sua actividade; 1
|Prestar apoio em tarefas para as quais seja solicitado. | \ i 1N
| Cumprir os procedimentos necessarios a realizagdo de um funeral; 1 [ il
|Garantir a limpeza de ruas, jardins e outros espagos da Freguesia; 1 '
!Assegurar a limpeza e manutengdo do itério e dos | , sob sua resp bilidade; J |
|Realizar todos os proced envolvidos na cecorpos; ‘! Assistente Operacional 1 [ 1 a)
|

Garantir o estado de limpeza de conservagdo de todos os instr utilizados na ¢do das suas fungdes; |
Cumprir com outras tarefas relacionadas com a gestdc de um cemitério; | }
|Prestar apoio em tarefas para as quais seja solicitado. S ! : | |
[ . Subtota! 4 | 3 |
a) Posto de (;;mt;cupado por nomeagao definitiva q;ae transm;u para CTFP por Tempo Indeterminado.
b) Posto de trabalho ndo ocupado

Orgdo Executivo Orgdo Deliberativo
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