FREGUESIA DE QUARTEIRA

MAPA DE PESSOAL 2024 (em cumprimento do n.° 4 do artigo 29.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagéo atual)

Atribuigcdes/Competéncias/Atividades

Carreira /
Categoria

Area de formagédo
académica e/ou
profissional

N.° de Postos de Trabalho

Previstos

Ocupados

A preencher

Comisséo de
Servigo

Observagdes

Secretariado

Apoio técnico e administrativo ao Executivo; realizacéo de atendimento ao publico; rececéo e entrega de expediente;
promocao do contacto entre os diversos servicos, e e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por deciséo
superior.

Assistente
Técnico

Atribuic6es/Competéncias/Atividades

Carreira/
Categoria

Area de formagédo
académica e/ou
profissional

N.° de Postos de Trabalho

Previstos

Ocupados

A preencher

Comisséo de
Servigo

Observagdes

Area de Suporte & Gestéo

Atribuicdes e competéncias previstas no Regulamento Organico dos Sevicos da Junta de Freguesia de Quarteira.

Direcdo
intermédia de
3°grau

Comunicagéo e
Informética

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programacéo, avaliacéo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboracéo de pareceres e informacdes; execuc¢éo de outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgéos e servigos;
programacéo e organizagédo do trabalho do pessoal do servigos de Comunicagéo e Informatica, de acordo com orientagdes e
directivas superiores; organizag&o dos processos e gestdo corrente dos respectivos servicos; promogéo da implementacéo de
estratégias de comunicagéo interna; manutengédo da identidade cooperativa; coordenagéo de todos os materiais de
comunicacdo da autarquia e imagem de eventos; divulgacéo e promocéo dos eventos através de varios meios de
comunicagao; gestdo da comunicacgéo ao off e online: boletim informativo, websites, redes sociais, etc.; promogdo da imagem
da freguesia, junto da populagéo e das institui¢des; apoio operacional a eventos, e exercicio das demais fungées que lhe
sejam cometidas por decis&o superior.

Apoio aos 6rgdos e servicos em matéria informatica; adocéo de medidas necessérias a seguranca e integridade da
informacé&o; aplicacdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informag&o armazenada e
processada; apoio aos utilizadores na operacdo dos equipamentos e definicdo de procedimentos para uma facil e correta
utilizagéo de todos os sistemas instalados; organizacéo e atualizagdo permanente e sistematica do arquivo dos programas e
ficheiros e cépias de seguranca; identificagdo de anomalias dos sistemas informéticos e de telecomunicacdes, e respetivas
acoes de normalizacéo, e exercicio das demais funcdes que Ihe sejam cometidas por decis&o superior.

Técnico
Superior

Técnico
Informético

Aprovisionamento e
Infraestruturas

Reclamagdes/Ocorréncias: gestdo do software de reclamag6es/ocorréncias; gestédo de todas as reclamagdes/ocorréncias
recebidas na Junta de Freguesia sobre a cidade e seu funcionamento; resposta atempada as mesmas pelos vérios canais;
articulagdo com os varios departamentos municipais e outros fornecedores externos para a resolugdo das
reclamagdes/ocorréncias. Manutencéo do edificado: manutencéo das infraestruturas e dos edificios (excluindo a rede de
dados) e obras contempladas no orcamento dos servigos; verificagéo dos diversos edificios da Junta de Freguesia de
Quarteira, para a boa manutengéo dos mesmos; orgamentagdo pequenas obras de manutengéo do edificio. Economato e
Aprovisionamento: gestéo dos contratos celebrados com as empresas externas; controlo e enquadramento de empresas
externas; prospe¢éo de mercado e aquisi¢do de diversos produtos consumidos na junta, como seja material de escritério,
materiais e produtos consumidos pelos varios departamentos; gestéo de stocks; contactos com os fornecedores; rece¢éo e
registo das requisi¢des internas e a entrega dos produtos requisitados nos varios setores; elaboragdo de balancetes para
posterior imputagéo de custos através da contabilidade; gest&o dos contratos celebrados com equipamentos e consumiveis
de cépias/de telecomunicagdes/e outros grandes contratos em articulagdo com a contabilidade; langamento das faturas dos
fornecedores e das requisicdes das sec¢des em programas informaticos de gestéo e controle. Gestdo de Viaturas: gestéo de
viaturas - controlo e gestéo das viaturas da junta de freguesia; gestéo do sistema de Car Track; implementado(software);
controlo do calendario de manutencéo, revisdes, limpeza, reparacées;controlo e gestéo de acidentes; controlo de
combustiveis e adjacentes; controlo e gest&o da via verde; colaboragéo na gestdo da carteira de seguros da junta de
freguesia.

Orgamento: apoio na elaboragéo e controlo da execucéo do orgamento anual de funcionamento e investimento da Junta de
Freguesia; organizagdo e execucédo de tarefas de carater esporadico;controle de maquinas e equipamentos do Armazém
Geral: inventario de todas as maquinas e equipamentos e gestdo informatica de mapas de controle e de ajuda, e e exercicio
das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decis&o superior.

Assistente
Técnico

Sociocultural

Exercicio de fun¢des consultivas de estudo, planeamento, programagé&o, avaliacdo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decis&o; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugdo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuag&o comuns, instrumentais e operativas aos orgéos e servigos;
organizag&o dos processos e gestédo corrente dos respectivos servigos.

Realizacéo de atendimento ao publico; tratamento de expediente; promocé&o do contacto entre os diversos servicos;
apreciagéo e informacéo sobre protocolos entre a Junta de Freguesia e entidades externas; programagao de projetos de
intervencé&o social; promog&o do desenvolvimento social através da colaboracédo com entidades publicas, cooperativas e
privadas de solidariedade social, no dominio do combate a pobreza e excluséo social, da colaboracéo na elaboragéo de
diagnésticos sociais, planos de desenvolvimento social e concegéo de projetos/programas de apoio social; organizagéo,
coordenagéo e desenvolvimento de atividades de animag&o e eventos de caracter desportivo, cultural e educativo; elaboragéo
de relatérios de atividades; apoio operacional a eventos; apoio ao movimento associativo da Freguesia; coordenagéo de
projetos sociais - "Academia do Saber", e exercicio das demais fun¢des que Ihe sejam cometidas por decisdo superior.

Técnico
Superior

Assistente
Técnico




FREGUESIA DE QUARTEIRA

MAPA DE PESSOAL 2024 (em cumprimento do n.° 4 do artigo 29.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagéo atual)

Area de formagédo

N.° de Postos de Trabalho

Atribuigdes/Competéncias/Atividades Carrena.\/ académica e/ou Comlss'ao a2 Observagoes
Categoria . . Servigo
profissional Previstos Ocupados A preencher
; Direcéo
Area de Suporte e I — . A . . X . A
Clientes Atribuicdes e competéncias previstas no Regulamento Organico dos Sevicos da Junta de Freguesia de Quarteira. intermédia de 1
3° grau
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programacao, avaliagéo e de aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboracéo de pareceres e informagdes; execucdo outras atividades de apoio geral Técnico
e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servi¢os; programagao e organizagéo do . 1 1 0
trabalho do pessoal do servigos do Atendimento e Tesouraria, de acordo com orienta¢des e directivas superiores; organizacao dos Superior
processos e gestéo corrente dos respectivos servicos e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por deciséo superior.
Atendimento a populagéo,ao publico, presencial e telefonico; execugéo de servicos administrativos: atestados, termos de justificagéo
Atendimento Geral administrativa, autenticagéo de documentos, registo de canideos e gadideos; rececéo, registo e encaminhamento de expediente e .
correspondéncia geral da junta de freguesia de Quarteira; atendimento do Espaco Cidadé&o; arrecadagéo das receitas proprias da Assistente 4 4 0
Freguesia; pagamento das despesas autorizadas; realizacéo da escrituragdo do movimento de tesouraria, possibilitando o controlo diario Técnico
da exatidao de todos os movimentos e dos saldos dos valores em caixa e em depésitos a ordem; elaboracéo do balancete mensal para
apresentacéo ao Executivo, e exercicio das demais fun¢des que Ihe sejam cometidas por deciséo superior.
Assistente 2 P o
Operacional
Exercicio de fun¢des consultivas de estudo, planeamento, programacao, avaliagcéo e de aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboracgéo de pareceres e informagdes; execugéo outras atividades de apoio geral
e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgéos e servigos; programagcao e organizacéo do
trabalho do pessoal do servigos da Gestéo Financeira, de acordo com orientacdes e directivas superiores; organizacéo dos processos e Técnico
gestdo corrente dos respectivos servicos, assegurando a gestéo orcamental, patrimonial, financeira; aa gestéo dos procedimentos de N 1 1 0
contratagéo publica; andlise da execugéo financeira dos acordos de execugéo e contratos inter-administrativos para a elaboragéo de Superior
relatdrios; organizagéo de arquivo; controlo de tesouraria; controlo do inventario e cadastro da junta; analise dos registos obrigatorios e
envio as entidades de todos os elementos estatisticos e contabilisticos; gestéo dos ativos patrimoniais: praca do peixe e fruta; mercados;
Gestao Financeira parque de autocaravanas, armazém e cemitério, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decisdo superior.
Realizagéo de lancamentos contabilisticos e reconciliagédo bancéria; elaboragéo de documentagéo e acompanhamento dos procedimentos
de aquisicao de bens e servigos; recolha, compilagéo de informacé&o para os relatérios s acordos de execugéo e contratos inter-
administrativos; organizagéo de arquivo; controlo de tesouraria; registo na plataforma informatica o inventario dos bens da junta de Assistente 2 2 0
freguesia; atualizagéo dos registos obrigatérios e envio as entidades de todos os elementos isti e cc )s;praca do peixe e Técnico
fruta; mercados; parque de autocaravanas, armazém e cemitério, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisédo
superior.
Exercicio de funcdes consultivas de estudo, planeamento, programagao, avaliacéo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elaboracéo de pareceres e informagdes; execugao outras atividades de apoio geral
e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servigos; programagao e organizagao do
trabalho do pessoal do servigos do Recuros Humanos e acordo com orientagdes e directivas superiores; organizacao dos processos e Técnico
gestdo corrente dos respectivos servigos; controlo da organizagéo, informacao e atualizagéo dos processos inerentes aos pagamentos das ) 1 1 0
remuneragdes, subsidios, abonos e descontos; elaboragéo, divulgacéo, promogé&o e desenvolvimento de planos de agéo de formagéo Superior
Gestdo Recursos profissional, programas de estagios e processos de mobilidade; realizagdo de procedimentos administrativos relacionados com a gestdo
Humanos das relgqées de trabalho, gestédo de carfeiras € processos de mobmdade;_gestéo do_s processos _de recrutamento e selecao, e do processo
de avaliagdo do desempenho, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decis&o superior.
Processamento de vencimentos e abonos: remuneracdes, subsidios, abonos, descontos dos trabalhadores e mapas a remeter as
entidades respetivas; descontos de penhoras de vencimentos e penséo de alimentos; gestéo da assiduidade: informagcéo e atualizagéo dos Assistente 1 1 0
processos de abono e subsidios familiares, parentalidade, assiduidade, horéarios de trabalho e férias; organizacéo dos processos de Técnico
acidentes de trabalho, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por deciséo superior.
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programacéo, avaliacéo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboracéo de pareceres e informacgdes; execucéo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgéos e servigos; Técnico
programacéo e organizagédo do trabalho do pessoal do servigos das Atividades Econdmicas, de acordo com orientagdes e Superior 1 0 1
directivas superiores; organizag&o dos processos, gestdo corrente dos respectivos servicos, e exercicio das demais fungées
que lhe sejam cometidas por decis&o superior.
Colaboragéo na elaboracéo ou alteragéo de regulamentos relacionados com as atividades econémicas, tais como o
regulamento de ocupacéo do espago publico e publicidade; organizagéo de feiras e mercados da responsabilidade da Junta Assistente
de Freguesia; Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagdes de pagamento de taxas e licengas Técnico 2 2 0
decorrentes destes servigos e das atividades; organizagéo dos processos e arquivo dos mesmos; apresentagao de relatérios
Atividades mensais de controlo sobre os valores, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decisé&o superior.
Econémicas
Coordenagéo dos servicos e pessoal desta area de atividade: programacéo, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar Encarregado
pelos assistentes operacionais afectos a sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por o eraci%nal 1 0 1 b)
deciséo superior, assegurando o funcionamento e dinamizag&o dos Mercados, Feiras, Cemitério e Parque das Caravanas. P
Zelar e promover a limpeza e conservagéo dos espagos e servicos acima referidos, e exercicio das demais fungdes que lhe Assistente eszgf:r‘l';"a"j:“;i‘n’;?::‘r‘l‘g;a 7 1 a) 6 b)
sejam cometidas por decis&o superior. Operacional por experiéncia ¢
Cemitério: realizacdo dos servigos cemiteriais (inumagdes, exumacdes, transladagdes); limpeza e manuteng&o do cemitério e Assistente Possibilidade de substituir a
zonas envolventes, manuseamento de equipamentos e utensilios manuais e elétricos necessarios a execugéo dos trabalhos Operacional escolaridade minima obrigatéria 3 1 a) 2 b)
estipulados, e exercicio das demais funcdes que Ihe sejam cometidas por decisdo superior. P por experiencia
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Area de formagédo

N.° de Postos de Trabalho

Atribuigdes/Competéncias/Atividades Carrena.\/ académica e/ou Comlss'ao a2 Observagoes
Categoria . . Servigo
profissional Previstos Ocupados A preencher
Direcéo
Area de Operagdes Atribuicdes e competéncias previstas no Regulamento Organico dos Sevicos da Junta de Freguesia de Quarteira. intermédia de 1
3° grau
Elaboracgéo de informagdes e pareceres de caracter técnico; realizagcdo do acompanhamento na concecéo de projetos de
obras; fiscalizagédo e direcéo técnica de obras; promogéo da gestéo do equipamento urbano, nomeadamente, no que diz
respeito a sinalética vertical e instalacdes semaféricas, em articulagdo com os servicos com competéncias sobre
as mesmas; realizagdo de vistorias técnicas; gestdo de projetos; preparacéo e lancamento de obras; planeamento da Técnico
manutencao de edificios e espago publico; gestéo de procedimentos e contratos ao abrigo do Cédigo dos Contratos Publicos, Superior 1 1 0
incluindo a tramitacdo de todo o processo pré e pds lancamento dos procedimentos de empreitadas e/ou bens e servigos, de
forma a obedecer a legislacdo aplicavel, compreendendo também a elaboracéo de cadernos de encargos e de restantes
pecas para procedimentos de empreitadas, e exercicio das demais fun¢des que lhe sejam cometidas por decis&o superior.
Acompanhamento administrativo dos tramites processuais no &mbito do Cédigo dos Contratos Publicos; organizacéo e Assistente . N 0
Manutencdo e Obras arquivo de documentacdo e exercicio das demais funcdes que Ihe sejam cometidas por decis&o superior. Técnico
Coordenagéo dos servigos e pessoal da Manutencg&o e Obras; programagé&o, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar
pelos assistentes operacionais afectos a sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por Encarregado 1 0 1 a)
decis&o superior. Operacional
Limpeza e a¢des de conservagdo dos equipamentos, edificios da junta de freguesia e outros da sua responsabilidade;
realizacdo de diversos servicos no exterior; atividades de apoio ao parque de caravanas, pracas e mercados semanais; Assistente Possibilidade de substituir a
montagem, desmontagem de equipamentos, manuseamento de equipamentos e utensilios manuais necessarios a execucao o ional minima 6 11 1 a) 10 a) +b)
dos trabalhos estipulados.; acompanhamento das obras publicas que incluam trabalhos em espago publico; e exercicio das peraciona por experiencia
demais funcdes que lhe sejam cometidas por decis&o superior.
Exercicio de fun¢des consultivas de estudo, planeamento, programagé&o, avaliacéo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decis&o; elaboracéo de pareceres e informagdes; execugdo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servicos; Técnico
programacéo e organizacéao do trabalho do pessoal do servicos do Espacos Verdes, de acordo com orientacdes e directivas Superior 1 1 0
superiores; organizag&do dos processos, gestdo corrente dos respectivos servicos, e exercicio das demais funcées que lhe
sejam cometidas por deciséo superior.
Acompanhamento administrativo dos tramites processuais no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos; organizacéo e Assistente
Espacgos Verdes arquivo de documentagdo e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decis&o superior. Técnico 1 1 0
Coordenagéo dos servigos e pessoal das zonas verdes; programagcéo, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar pelos Encarregado
assistentes operacionais afectos a sua area funcional, e exercicio das demais fungées que Ihe sejam cometidas por decisédo Operacional 1 0 1 b)
superior.
Manutencéo e conservacado dos espacos verdes; cultivo de flores, &rvores ou outras plantas; plantagéo de relva em parques Assistente Possibilidade de substituir a
ou jardins publicos; manutencéo dos sistemas de rega; limpeza e manutencdo das maquinas e ferramentas de trabalho; o ional escolaridade minima obrigatoria 13 0 13 b)
condugdo de veiculos da Junta de Freguesia, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisdo superior. peraciona por experiencia
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programacéo, avaliacéo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboracéo de pareceres e informacgdes; execucéo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgéos e servigos; Técnico 1 1 0
programac&o e organizagéo do trabalho do pessoal do servigcos da Limpeza Urbana, de acordo com orientag6es e directivas Superior
superiores; organizacéo dos processos, gestéo corrente dos respectivos servigos, e exercicio das demais fun¢des que lhe
sejam cometidas por decis&o superior.
Limpeza Urbana Coqrdenacéo dos §ervi_cos e peS§oa\ dg Limpezg Urbana,; prqgramaqéo, organiza(_;éo e controlo»dos trabalhos a execut_ar_pelos ) Encarregado 1 0 1 b)
assistentes operacionais afectos a sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisdo superior. Operacional
Limpeza das vias e espacos publicos, sarjetas e sumidouros; limpeza dos recipientes para depésito de residuos; limpeza dos
recintos dos mercados, feiras, festas e outros; colaboracdo em operacdes periddicas de desratizacdo e desinfecgéo; recolha e
transporte de residuos; recolha de monos transporte de residuos para os locais aprovados (esta na funcéo acima); lavagem e Assistente esz‘;f;z‘;gz“meiz;?s;‘;‘;:m 21 o 21 b)
desinfecgdo dos contentores e dos locais de instalacdo dos mesmos; informacéo sobre a existéncia de contentores Operacional por experiéncia
danificados ou sujeitos a manutencg&o; limpeza e manutencdo das maquinas e ferramentas de trabalho; condug&o de veiculos
da Junta de Freguesia, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decis&o superior.
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programacéo, avaliacéo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboracéo de pareceres e informacgdes; execucdo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgéos e servigos; Téchico
programacéo e organizagédo do trabalho do pessoal do servigos do Cadastro, de acordo com orientagdes e directivas Superior 1 0 1 a)
superiores; organizacéo dos processos, gestéo corrente dos respectivos servicos, e exercicio das demais fun¢des que lhe
sejam cometidas por deciséo superior.
Cadastro da Infraestrutura da Junta de Freguesia: o(s) levantamento(s) de todo o mobiliario urbano atualmente existente no
Cadastro territério da junta de freguesia , e cuja gestdo e manutengéo s&o sua competéncia, assim como outros elementos igualmente
relevantes. Tratamento, organizagéo e condensacgédo em ambiente SIG em back office. Tratamento de Dados Geogréficos em
Ambiente SIG: tratamento dos dados geograficos obtidos no ato do cadastro, em ambiente SIG, com recurso a software open
source Quantum GIS (QGIS), e as diversas operacdes, como a peritagem dos dados; corre¢fes/alteragdes; o incremento da Assistente 1 1 0
informagé&o relacionada aos dados.Producéo Cartogréfica e/ou de Dados Geograficos: produgéo de cartografia e/ou matrizes Técnico
de dados para avaliagdes de diferentes naturezas, com uma amplitude de formatos consideravel. Anélise de cartografia em
formato png. ou jpeg. (Vizualizador de Imagem), pdf., passando pela emiss&o de ficheiros shp. (Shapefile) ou matrizes xIsx.
(Excel) com dados geograficos. Registo de Ocorréncias/Inconformidades na Via Publica: identificacdo e relatério de
inconformidades (ocorréncias), de varias naturezas, na via publica.
Total 97 38 59

a) Vinculo de emprego publico por tempo indeterminado.

b) Vinculo de emprego publico a termo resolutivo certo.

Orgéo Executivo /|

Orgé&o Deliberativo __ /|




