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Assitente
Realizar o atendimento ao publico; controlo de correspondéncia necebida e expedida; emitir operacional* E 2 5
atestados e termos de juslificagac administrativa nos termos da lai; autenticagZo de documentos; o)
registo de canideos e gatideos. Registos de recebimentos e liquidagdes; organizagio dos servigos
contabilisticos; apoio nos trabalhos administrativos, gestao dos recursos humenos e projetos de
apoio social e socio-cultural; assegurar  manter orgzhizado o cadastro de pessoal, 0s processos
individuais bem como o registo do controlo de assiduidade: garartir @ acompanhar a execugio
financeira dos acordos de execugéo e contratos inter-administrativos para a elaboragéo de Assitente
relatérios; organizagéio do arquive; controlo de tesouraria; Conlrolo do inventario e cadastre da Téonico® a : &
unta; manter atualizados todos os registos obrigatérios e remeter as entidades centrais todos os ®
elementos estatisticos e contabilisticos determinados por lei. Gestéo dos ativos patrimoniais: Praga
do Peixe e Futa, Mercados, Pargue de Autocaravanas, Armazém e Cemitério.
Gestao @ manutengao da identidade corporativa; coondenagac de todos os materiais de |
! comunicagéo da instiluigao e imagem de eventos. Assitente
Servigos Gestéo da comunicagao ao off e on-line: boletim informative, websites, redes sociais, entre outros. Técnico* 0 i i
Administrativos )
Preparagéo, controle de caderos de encargos e convites de procedimentos de aquisico de bens e
servigos; empreitadas, medigdes, orgamentagio e fiscalizagio de empreitadas “o cumprimento das s':::";";‘ o 2 2
normas legais aplicdveis (CCP). Organizagdo e coordenagao de racursos humanos, cemitérios, a)
pragas, caravanas, mercados e armazéns.
Organizagép, coordenagio e desenvolvimento de ativ.dades de animagio & eventos de caricter Técnice
desportivo, cultural e educativo de modo a promover o desenvolvimento sociocultural da Superior* 1 o 1
comunidade local e elaborar relatérios das atividades. &
ldentificacdo e andlise dos problemas e as necessidades de apoio social dos utentes, elaborando o
respetivo diagnéstico social e proceder ao acompanhzmento e apoio psicossocal dos utentes e das Técnico
respetivas familias, no quadro dos grupos sociais em que se integram, mediante a prévia Superior o 1 1
elaboracio de planos de intervengao social e de acordo com o regulamento em vigor em conjunto L
com as outras inslituicdes de solidariedade social do concelho. ]
Assegurar a limpeza da junta, mercados de peixe e de fruta; assegurar servigos exleriores; conduzir
08 veiculos da junta e garantir a sua limpeza e manutengao; manusear os equipamentos, .
Sorvicos Exteriores ferr:'amentas e utensih‘os .rn.anuais e elel'ricos necessarios a _execugéo.do§ trabathos estipulados; OAP::'::L'::P " 4 a5
realizar servigos cemiteriais; efetuar a limpeza e manutengéo do cemitério e zonas envolventes; a)
limpeza conservagio e reparagéo dos espagos publices urbanos; atividades de apoio ao parque de
caravanas, pragas e mercados semanais. |
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