FREGUESIA DE QUARTEIRA

MAPA DE PESSOAL 2025 (em cumprimento do n.° 4 do artigo 29.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redacéo atual)

GABINETE DE APOIO AO EXEC

IVO

Area de formagao

N.° de Postos de Trabalho

Comisséo de Servico

Servigos Atri o] é ividades Cargo/CarrlelraI elou Observagdes
Categoria o i i
profissional Previstos Ocupados A preencher Previstos A preencher
Secretariado Apoio técnico e admln!stratlvo ao Executlvo; reallzggao de atenQ|mento ao publico; recegéo e gntrega de expedlente; ‘promogéo Assistente Téchico 3 3 0 a)
do contacto entre os diversos servicos, e e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por deciséo superior.

SUPORTE A GES

Servigos

Atri

ividades

Cargo/Carreira/
Categoria

Area de formagao

N.° de Postos de Trabalho

Comisséo de Servico

elou
profissional

Previstos

Ocupados

A preencher

Previstos A preencher

Observagoes

Comunicacéo e
Informatica

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

Diregdo intermédia
de 2° grau

d)

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, plar pre ¢80, avaliacéo e de de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elaboragéo de pareceres e informagdes; execucéo de outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuacéo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servicos;
programagéo e organizagao do trabalho do pessoal do servicos de Comunicacéo e Informatica, de acordo com orientacdes e
directivas superiores; organizacéo dos processos e gestdo corrente dos respectivos servicos; promogéo da implementacéo de
estratégias de comunicagao interna; manutencgao da identidade cooperativa; coordenagéo de todos os materiais de
comunicagéo da autarquia e imagem de eventos; divulgagéo e promogéao dos eventos através de varios meios de comunicagao;
gestao da comunicacéo ao off e online: boletim informativo, websites, redes sociais, etc.; promogéao da imagem da freguesia,
junto da populagéo e das instituicdes; apoio operacional a eventos, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas
por decisdo superior.

Técnico Superior

Apoio na implementagao de estratégias de comunicagéo interna; apoio na organizacéo dos processos e gestéo corrente dos
respectivos servicos; proceder a gest&o de todos os materiais de comunicag&o da autarquia e imagem de eventos; divulgar e
promover os eventos através de varios meios de comunicagéo; assegurar a gestdo da comunicagao ao off line e online; bloletim
informativo; websites, redes sociais, entre outros; promover a imagem da freguesia, junto da populoacéo e das instituicdes;
prestar apoio operacioal a eventos e exercicio das demais funcdes que lhe sejam cometidas por decisao superior.

Apoio aos 6rgaos e servigos em matéria informatica; adogéo de medidas r a seguranca e il i dair )}

icacéo dos i de confi iali e integridade da informacéo armazenada e processada; apoio aos
utilizadores na operagéo dos equipamentos e definicio de procedimentos para uma fécil e correta utilizagao de todos os
sistemas instalados; organizacéo e atualizagéo permanente e si atica do arquivo dos pi e ficheiros e copias de
seguranca; identificagéo de anomalias dos sistemas informaticos e de telecomunicagdes, e acdes de r i )
e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decisao superior.

Assistente Técnico

Técnico Informético

a)

a)

a)

a)

Mobilidade intercarreiras

Reserva de Recrutamento
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Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagcao, avaliacéo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decis&o; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugéo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servicos;
organizagao dos processos e gestdo corrente dos respectivos servigos.

Técnico Superior 4 4 0 a)

Realizagdo de atendimento ao publico; tratamento de expediente; promocao do contacto entre os diversos servigos; apreciacio
e informagéo sobre protocolos entre a Junta de Freguesia e entidades externas; programacao de projetos de interveng&o social;
promoc&o do desenvolvimento social através da colaboracdo com entidades publicas, cooperativas e privadas de solidariedade
social, no dominio do combate a pobreza e exclusao social, da colaborag&o na elaboragéo de diagnésticos sociais, planos de
desenvolvimento social e concecdo de projetos/programas de apoio social; organizagao, coordenacao e desenvolvimento de
atividades de animagéo e eventos de carécter desportivo, cultural e educativo; elaboragéo de relatérios de atividades; apoio
operacional a eventos; apoio a0 movimento associativo da Freguesia; coordenacéo de projetos sociais - "Academia do Saber",
e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decis&o superior.

Sociocultural

Assistente Técnico 5 5 0 a)

Secgéao Atribui Ce ias/Atividades

Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é
responsavel. Realizacéo das atividades de programagé&o e organizacéo do trabalho do pessoal que coordena, segundo Coordenador
orientacdes e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de natureza técnica e de maior 3 Técnico

Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

1 0 1 a) Mobilidade intercategorias

Reclamacdes/Ocorréncias: gestdo do software de reclamagdes/ocorréncias; gestdo de todas as reclamagdes/ocorréncias
recebidas na Junta de Freguesia sobre a cidade e seu funcionamento; resposta atempada as mesmas pelos varios canais;
articulag@o com os varios departamentos municipais e outros fornecedores externos para a resolu¢do das
reclamagdes/ocorréncias. Manutencéo do edificado: manutencéo das infraestruturas e dos edificios (excluindo a rede de dados)
e obras contempladas no orcamento dos servigos; verificacdo dos diversos edificios da Junta de Freguesia de Quarteira, para a
boa manutengéo dos mesmos; orcamentagao pequenas obras de manutengéo do edificio. Economato e Aprovisionamento:
Aprovisionamento e | 9estdo dos contratos celebrados com as empresas externas; controlo e enquadramento de empresas externas; prospecao de
Infraestruturas mercado e aquisicao de diversos produtos consumidos na junta, como seja material de escritério, materiais e produtos
consumidos pelos vérios departamentos; gest&o de stocks; contactos com os fornecedores; recegéo e registo das requisicées
internas e a entrega dos produtos requisitados nos varios setores; elaboracédo de balanceles para pos(enor |mpu!aga0 de custos
através da contabilidade; gestao dos contratos celebrados com equipamentos e de
outros grandes contratos em articulagdo com a contabilidade; langamento das faturas dos fomecedores e das requisi¢des das
secgdes em programas informaticos de gestao e controle. Gestéo de Viaturas: gestao de viaturas - controlo e gestao das
viaturas da junta de freguesia; gestao do sistema de Car Track; implementado(software); con!rolo do calendarlo de
manutengao, revisdes, limpeza, reparagdes;controlo e gestéo de aci controlo de eis e controlo e
gestéo da via verde; colaboracdo na gestéo da carteira de seguros da junta de freguesia.
Orgamento: apoio na elaboragao e controlo da execug&o do orgamento anual de funcionamento e investimento da Junta de
Freguesia; organizacéo e execugao de tarefas de carater esporadico;controle de maquinas e equipamentos do Armazém Geral:
inventario de todas as magquinas e equipamentos e gestao informética de mapas de controle e de ajuda, e e exercicio das
demais fungdes que lhe sejam cometidas por deciséo superior.

Assistente Técnico 3 3 0 a)

SUPORTE E CLIENTES

Area de formagéo N.° de Postos de Trabalho Comisséo de Servico
émica elou Observagoes
profissional Previstos Ocupados A preencher Previstos A preencher

Cargo/Carreira/
Categoria

Atribuic8es/Competéncias/Atividades

Direcao intermédia

Atribuicdes e competéncias previstas no Regulamento Organico dos Sevigos da Junta de Freguesia de Quarteira. de 29 grau

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagcao, avaliacéo e de aplicacédo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugéo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagéo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servicos;
programag&o e organizag&o do trabalho do pessoal do servigos do Atendimento e Tesouraria, de acordo com orientagdes e
directivas superiores; organizacéo dos processos e gestdo corrente dos respectivos servicos e exercicio das demais fungdes
que lhe sejam cometidas por decis&o superior.

Técnico Superior 1 1 0 a)

Atendimento Geral
Atendimento & populag&o,ao pablico, presencial e telefonico; ) de servigos inistrati termos de
justificagdo administrativa, autenticagéo de documentos, registo de canideos e gadideos; rece¢éo, registo e encaminhamento Assistente Técnico 5 5 0 a)
de expediente e correspondéncia geral da junta de freguesia de Quarteira; atendimento do Espagco Cidad&o; arrecadagéo das
receitas préprias da Freguesia; pagamento das despesas autorizadas; realizacéo da escrituracdo do movimento de tesouraria,
possibilitando o controlo didrio da exatidéo de todos os movimentos e dos saldos dos valores em caixa e em depsitos & ordem; :

do mensal para ap 3o ao Executivo, e exercicio das demais fungoes que lhe sejam cometidas por Assistente 1 1 0
decis&o superior. Operacional

a)

Exercicio de fungGes consultivas de estudo, plar pre ¢éo, avaliacao e de apli de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a deciséo; elaboragéo 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;
programagcao e organizacéo do trabalho do pessoal do servicos da Gestéo Financeira, de acordo com orientagdes e directivas
superiores; organizag&o dos processos e gestao corrente dos respectivos servigos, assegurando a gest&o orgamental,
patrimonial, financeira; aa ges\ao dos procedimentos de contratagéo publica; andlise da execugao financeira dos acordos de
execucdo e ivos para a elaborago de relatorios; organizagéo de arquivo; controlo de tesouraria;
controlo do inventario e cadastro da junta; analise dos registos obrigatérios e envio as entidades de todos os elementos
estatisticos e contabilisticos; gest&o dos ativos patrimoniais: praga do peixe e fruta; mercados; parque de autocaravanas,
armazém e cemitério, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por deciséo superior.

Técnico Superior 1 1 0 a)

Gestao Financeira

Realizagao de langamentos contabilisticos e rt iliacao bancaria; de doct 1amento dos
procedimentos de aquisicao de bens e servicos; recolha, compilagéo de informag&o para os relaténos s acordos de execucéo e
contratos inter-administrativos; organizagéo de arquivo; controlo de tesouraria; registo na plataforma informética o |nventano dos
bens da junta de freguesia; atualizag&o dos registos obrigatérios e envio as enti de todos os e
contabilisticos;praca do peixe e fruta; mercados; parque de ém e cemitério, e icio das demais
fungdes que lhe sejam cometidas por decisao superior.

Assistente Técnico 3 3 0 a)

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagcao, avaliacéo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decis&o; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugéo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servicos;
programagcéo e organizagéo do trabalho do pessoal do servigos do Recuros Humanos e acordo com orientagdes e directivas
superiores; organizacéo dos processos e gestdo corrente dos respectivos servigos; controlo da organizagao, informacéo e
atualizag&o dos processos inerentes aos pagamentos das remur Jes, subsidios, abonos e elaboragéo,
divulgacéo, promocao e desenvolvimento de planos de agdo de formacao profissional, programas de estagios e processos de
Gestédo Recursos mobilidade; realizacéo de procedimentos administrativos relacionados com a gestéo das relagdes de trabalho, gestéo de

Humanos carreiras e processos de mobilidade; gestdo dos processos de recrutamento e selecéo, e do processo de avaliacdo do
desempenho, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decis&o superior.

Técnico Superior 1 1 0 a)

Processamento de vencimentos e abonos: remur jes, subsidios, abonos, dos res e mapas a remeter
as entidades respetivas; descontos de penhoras de vencimentos e penséo de alimentos; gestdo da assiduidade: informacéo e
atualizagao dos processos de abono e subsidios familiares, parentalidade, assiduidade, horarios de trabalho e férias; Assistente Técnico 1 1 0 a)
organizacao dos processos de acidentes de trabalho, e exercicio das demais funcées que lhe sejam cometidas por decisédo
superior.
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Atividades
Econémicas

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, plar pre avaliacdo e de de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decis&o; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugéo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e Sservicos;
programagcéo e organizacéo do trabalho do pessoal do servigos das Atividades Econémicas, de acordo com orientacoes e
directivas superiores; organizacdo dos processos, gestao corrente dos respectivos servigos, e exercicio das demais funcées que
Ihe sejam cometidas por deciséo superior.

C 40 na 30 ou de regt relacionados com as atividades econdmicas, tais como o
regulamento de ocupagéo do espago publico e publicidade; organizagéo de feiras e mercados da responsabilidade da Junta de
Freguesia; Proceder a fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes de pagamento de taxas e licencas

decorrentes destes servigos e das atividades; organizagéo dos processos e arquivo dos mesmos; apresentagao de relatérios
mensais de controlo sobre os valores, e exercicio das demais funcdes que lhe sejam cometidas por deciséo superior.

Coordenagéo dos servigos e pessoal desta area de atividade: programagéo, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar
pelos assistentes operacionais afectos a sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por
decis&o superior, assegurando o funcionamento e dinamizag&o dos Mercados, Feiras, Cemitério e Parque das Caravanas.

Zelar e promover a limpeza e conservagéo dos espacos e servigos acima referidos, e exercicio das demais fungdes que lhe
sejam cometidas por decisdo superior.

Cemitério: realizagao dos servigos cemiteriais (inumagdes, exumagoes, transladacdes); limpeza e manuteng&o do cemitério e
zonas envolventes, manuseamento de equipamentos e utensilios manuais e elétricos necessarios a execugéo dos trabalhos
estipulados, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decis&o superior.

Técnico Superior

Assistente Técnico

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Possibilidade de substituir a
escolaridade minima
obrigatdria por experiéncia

Possibilidade de substituir a
escolaridade minima
obrigatéria por experiéncia

a)

a)

a)

a)
b) ©)

a)

b).c)

Mobilidade intercarreiras

AREA DE OPERAGOES
. Area de formagéo N.° de Postos de Trabalho Comisséo de Servico
o] ] o Cargo/Carreira/ N
Atribuicdes/Competéncias/Atividades Cateaoria é elou Observagoes
9 profissional Previstos Ocupados A preencher Previstos A preencher
Atribuicbes e competéncias previ: no 1to Organico dos Sevicos da Junta de Freguesia de Quarteira. Dlreﬁzozlgtgerr:“edla 1 0 d)
> de i Ses e p de caracter técnico; realizag&o do acompanhamento na concegéo de projetos de
obras; fiscalizagéo e direcéo técnica de obras; promog&o da gestéo do equi urbano, nc ite, no que diz
respeito a sinalética vertical e instalagdes semaféricas, em articulag&o com os servicos com competéncias sobre
as mesmas; realizagéo de vistorias técnicas; gestéo de projetos; preparagéo e 1to de obras; plar da . .
P . N " P Técnico Superior 1 1 0 a)
manutengéo de edificios e espaco publico; gestéo de procedimentos e contratos ao abrigo do Cédigo dos Contratos Publicos,
incluindo a tramitac&o de todo o processo pré e pos lar dos pr i de itadas e/ou bens e servigos, de
forma a alegi aplicavel, preendendo também a elaborag&o de cadernos de encargos e de restantes pecas
para procedimentos de empreitadas, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por deciséo superior.
~ Acompanhamento administrativo dos tramites processuais no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos; organizagdo e arquivo | | \coe e 1 1 o a)
Manutengao e Obras | ge documentagéo e exercicio das demais funces que Ihe sejam cometidas por decisio superior.
Coordenagao dos servicos e pessoal da Manuteng&o e Obras; programag&o, organizag&o e controlo dos trabalhos a executar Encarregado
pelos assistentes operacionais afectos & sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por Operacgjnal 1 0 1 a) Mobilidade Intercarreiras
decis&o superior.
Limpeza e agdes de conservacdo dos equipamentos, edificios da junta de freguesia e outros da sua responsabilidade; 2 1 a)
realizagdo de diversos servigos no exterior; atividades de apoio ao parque de caravanas, pragas e mercados semanais; Assistente Possibilidade de substituir a B
montagem, de i 1tos, mar de i 1tos e utensilios manuais necessarios & execugao Operacional escolaridade minima 11 0 1 a) Mobilidade Intercarreiras
dos trabalhos estipulados.; acompanhamento das obras publicas que incluam trabalhos em espaco publico; e exercicio das P obrigatdria por experiéncia
demais fungGes que Ihe sejam cometidas por decisao superior. 7 7 b)c)
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e de aplicagéo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugéo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagéo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servicos; P .
; . N o Técnico Superior 1 1 0 a)
programag&o e organizag&o do trabalho do pessoal do servigos do Espagos Verdes, de acordo com orientagdes e directivas
superiores; organizagao dos processos, gestéo corrente dos respectivos servigos, e exercicio das demais fungdes que lhe
sejam cometidas por decisao superior.
Acompanhamento administrativo dos tramites processuais no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos; organizagao e arquivo 8 o 1 1 0
de documentacdo e exercicio das demais funcdes que lhe sejam cometidas por deciséo superior. Assistente Técnico a
Espagos Verdes :
Coordenacao dos servicos e pessoal das zonas verdes; programacao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelos
: s : . . . " ; Encarregado
assistentes operacionais afectos & sua area funcional, e exercicio das demais funcdes que lhe sejam cometidas por decisdo Operacional 1 1 1 b) c)
superior.
Manutenc&o e conservagéo dos espagcos verdes; cultivo de flores, arvores ou outras plantas; plantagéo de relva em parques ou Assistente Possibilidade de subsituir a o 1 a)
jardins pUblicos; manutengéo dos sistemas de rega; limpeza e manutengéo das maquinas e ferramentas de trabalho; condugao Operacional escolaridade minima 11
de veiculos da Junta de Freguesia, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por deciséo superior. P obrigatéria por experiéncia 10 10 5o
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Limpeza Urbana

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagcao, avaliacéo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decis&o; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugéo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servicos;
programagcéo e organizagéo do trabalho do pessoal do servigos da Limpeza Urbana, de acordo com orientacdes e directivas
superiores; organizacdo dos processos, gestdo corrente dos respectivos servigos, e exercicio das demais fungdes que lhe
sejam cometidas por decis&o superior.

Coordenagéo dos servigos e pessoal da Limpeza Urbana,; programagéo, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar
pelos assistentes operacionais afectos a sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por
decisdo superior.

Limpeza das vias e espagos 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 desratizagdo e desinfeccao; recolha e
transporte de residuos; recolha de monos transporte de residuos para os locais aprovados (esta na funcéo acima); lavagem e
desinfeccdo dos contentores e dos locais de instalacdo dos mesmos; informag&o sobre a existéncia de contentores danificados
ou sujeitos a manuteng&o; limpeza e manutengéo das maquinas e ferramentas de trabalho; condugéo de veiculos da Junta de
Freguesia, e exercicio das demais funcdes que lhe sejam cometidas por decisdo superior.

Técnico Superior

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

1 1 1 b) c)

Possibilidade de substituir a
escolaridade minima 20 20 20 b) c)

obrigatdria por experiéncia

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e de aplicagéo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a deciséo; elaboracdo de pareceres e informacdes; execugdo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagéo comuns, instrumentais e operativas aos orgaos e servigos;

Cadastro = = > écni ( 1 1 0 a
programacao e organizagdo do trabalho do pessoal do servicos do Cadastro, de acordo com orientacdes e directivas Técnico Superior )
superiores; organizagéo dos processos, gestéo corrente dos respectivos servigos, e exercicio das demais fungdes que lhe
sejam cometidas por decis&o superior.

Total 101 90 57

a) Vinculo de emprego publico por tempo indeterminado.

b) Vinculo de emprego publico a termo resolutivo certo.

c) Aocupar na modalidade de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado

d) Cargo ocupado por dirigente 3.° grau em regime de substituigao.

Orgéo Executivo ___ /|

Orgao Deliberativo /|




