FREGUESIA DE QUARTEIRA

MAPA DE PESSOAL 2026 (em cumprimento do n.° 4 do artigo 29.° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, na sua redagao atual)

Cargol/Carreira/

Area de formagio

N.° de Postos de Trabalho

Comissao de Servigo

Servigos Atr o é N elou Observagdes
Categoria - N R
profissional Previstos Ocupados A preencher Previstos A preencher
Assegurar o apoio técnico e administrativo as reunides do Executivo, incluindo a elaboragéo de atas e a gestéo da
documentagéo associada; Preparar, organizar e gerir a correspondéncia oficial e a documentagao institucional do Executivo;
Garantir o encaminhamento e seguimento de processos administrativos, internos e externos; Apoiar a preparagéo de propostas, 345 - Gestao e
informagdes e outros documentos de apoio a tomada de decisdo do Executivo; Assegurar a interlocugao entre o Executivo e os administraggo; 346
diversos servigos da Junta, bem como com entidades externas; Apoiar a organizagao de sessdes publicas, eventos institucionais Técnico Superior Sscrstariad’o o 1 1 0 a)
: . e outras iniciativas promovidas pelo Executivo; Colaborar na execugéo de tarefas administrativas relacionadas com o . "
Secretariado de Apoio ao N N ¥ L ~ trabalho administrativo
Executivo funcionamento da Junta; Zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares no exercicio das suas fungdes; Manter
atualizado o arquivo documental referente as deliberagdes, despachos e demais atos do Executivo; Prestar apoio ao publico,
quando necessario, em articulagdo com os restantes servigos administrativos.
Apoio técnico e administrativo ao Executivo; realizagdo de atendimento ao publico; recegao e entrega de expediente; promogéo Assistente Técnico 12.° ano de 2 0 2 a)
do contacto entre os diversos servicos, e o exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisdo superior. escolaridade
B Area de formagao N.° de Postos de Trabalho Comissao de Servigo
N - N Cargol/Carreira/ i ~
Servigos Atr Categoria elou Observagdes
profissional Previstos Ocupados A preencher Previstos A preencher
A A . - . . . Diregao intermédia
Atribuicdes e competéncias previstas no Regulamento Organico dos Servigos da Junta de Freguesia de Quarteira. de 2° grau 1 1
A A . - . . . Diregao intermédia
Atribuicdes e competéncias previstas no Regulamento Organico dos Servigos da Junta de Freguesia de Quarteira. de 3 grau 1 0 b)
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugdo de outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas aos 6rgéos e servigos;
programagéo e organizagdo do trabalho do pessoal do servigos de Comunicagéao e Informatica, de acordo com orientagdes e 321 - Ciéncias da
directivas superiores; organizagéo dos processos e gestao corrente dos respectivos servigos; promogéo da implementagéo de - . s
- T - ) y . = L Técnico Superior comunicagéo; 481 - 3 3 0 a)
estratégias de comunicag&o interna; manutengéo da identidade cooperativa; coordenagéo de todos os materiais de Ciéncias informaticas
comunicagéo da autarquia e imagem de eventos; divulgagao e promogéo dos eventos através de varios meios de comunicagéo;
gestdo da comunicagéo ao off e online: boletim informativo, websites, redes sociais, etc.; promogéo da imagem da freguesia,
Comunicagéo e junto da populagéo e das instituicdes; apoio operacional a eventos, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por
Informatica decis&o superior.
Apoio aos 6rgéos e servicos em matéria informatica; adogao de medidas necessarias a seguranca e integridade da informagao;
aplicagdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informagéo armazenada e processada; apoio aos
utilizadores na operagéo dos equipamentos e definigdo de procedimentos para uma facil e correta utilizagdo de todos os Técnico Informético 481 - Ciéncias 4 1 0 a)
sistemas instalados; organizagéo e atualizagdo permanente e sistematica do arquivo dos programas e ficheiros e copias de informaticas
seguranga; identificagéo de anomalias dos sistemas informaticos e de telecomunicagdes, e respetivas agdes de normalizagao,
e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisao superior.
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Sociocultural

Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elaboragdo de pareceres e informagdes; execugéo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas aos 6rgéos e servigos;
organizagao dos processos e gestdo corrente dos respectivos servigos.

Realizagdo de atendimento ao publico; tratamento de expediente; promog&o do contacto entre os diversos servigos; apreciagao
e informagé&o sobre protocolos entre a Junta de Freguesia e entidades externas; programacao de projetos de intervengéo social;
promogao do desenvolvimento social através da colaboragdo com entidades publicas, cooperativas e privadas de solidariedade
social, no dominio do combate a pobreza e excluséo social, da colaboragéo na elaboragéo de diagnosticos sociais, planos de
desenvolvimento social e concegédo de projetos/programas de apoio social; organizagdo, coordenagdo e desenvolvimento de
atividades de animagé&o e eventos de caracter desportivo, cultural e educativo; elaboragéo de relatérios de atividades; apoio
operacional a eventos; apoio ao movimento associativo da Freguesia; coordenagao de projetos sociais - "Academia do Saber", e
exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decisao superior.

Técnico Superior

Assistente Técnico

762 - Servigo social

12.° ano de
escolaridade

a)

c)

Secgdo

Aprovisionamento e
Infraestruturas

Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é
responsavel. Realizagéo das atividades de programacao e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagdes e diretivas superiores. Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.
Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Coordenador
Técnico

12.° ano de
escolaridade

a)

Reclamagdes/Ocorréncias: gestao 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;
articulagdo com os varios departamentos municipais e outros fornecedores externos para a resolugdo das
reclamagoes/ocorréncias. Manutengéo do edificado: manutengéo das infraestruturas e dos edificios (excluindo a rede de dados)
e obras contempladas no orgamento dos servigos; verificag&o 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; prospecgao de
mercado e aquisigao de diversos produtos consumidos na junta, como seja material de escritorio, materiais e produtos
consumidos pelos varios departamentos; gestao de stocks; contactos com os fornecedores; recegéo e registo das requisicoes
internas e a entrega dos produtos requisitados nos varios setores; elaboragao de balancetes para posterior imputagao de custos
através da contabilidade; gestéo dos contratos celebrados com equipamentos e consumiveis de copias/de telecomunicagdes/e
outros grandes contratos em articulagédo com a contabilidade; langamento das faturas dos fornecedores e das requisi¢oes das
secgdes em programas informaticos de gestao e controle. Gestao de Viaturas: gestdo de viaturas - controlo e gestéo das
viaturas da junta de freguesia; gestéo do sistema de Car Track; implementado(software); controlo do calendario de
manutengao, revisdes, limpeza, reparagdes; controlo e gestdo de acidentes; controlo de combustiveis e adjacentes; controlo e
gestdo da via verde; colaboragdo na gestdo da carteira de seguros da junta de freguesia.

Orgamento: apoio na elaboragao e controlo da execugdo do orgamento anual de funcionamento e investimento da Junta de
Freguesia; organizagao e execugao de tarefas de caracter 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 exercicio das
demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisao superior.

Assistente Técnico

12.° ano de
escolaridade

c)

SUPORTE E CLIENTES

Cargol/Carreira/
Categoria

Area de formagio

N.° de Postos de Trabalho

Comissao de Servigo

elou
profissional

Previstos

Ocupados

Apreencher

Previstos

Apreencher

Observagoes

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

Diregao intermédia
de 2.° grau

Atendimento

Atendimento a populag&o, ao publico, presencial e telefénico; execugéo de servigos administrativos: atestados, termos de
justificagao 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 Cidad&o; arrecadagéo das
receitas proprias da Freguesia; pagamento das autorizadas; realizagao da escrituragédo do movimento de tesouraria,
possibilitando o controlo diario da exatiddo de todos os movimentos e dos saldos dos valores em caixa e em depdsitos a ordem;
elaboragao do balancete mensal para apresentagéo ao Executivo, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por
decisdo superior.

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

12.° ano de
escolaridade

Escolaridade minima
obrigatéria de acordo
com a idade

a)

a)
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Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugdo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos 6rgéos e servigos;
programagcéo e organizagéo do trabalho do pessoal do servicos da Gestao Financeira, de acordo com orientagdes e diretivas
superiores; organizagdo dos processos e gestao corrente dos respetivos servigos, assegurando a gestao orgamental,

344 - Contabilidade e
fiscalidade; 345 -

patrimonial, financeira; a gestao dos procedimentos de contratagdo publica; analise da execugao financeira dos acordos de Técnico Superior Gestao e a)
execugao e contratos inter-administrativos para a elaborag&o de relatérios; organizagao de arquivo; controlo de tesouraria; administragao
controlo do inventario e cadastro da junta; analise dos registos obrigatérios e envio as entidades de todos os elementos
Gestio Financeira estatisticos e con_tal_)ilisticos; ge§téo dos a(iv_os patrimoniais: praga do peixe e fruta; mercgdos; parque de autocaravanas,
armazém e cemitério, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por deciséo superior.
Realizagéo de langamentos contabilisticos e reconciliagédo bancaria; elaboragéo de documentagéo e acompanhamento dos
procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos; recolha, compilagéo de informagao para os relatérios s acordos de execugéao e
contratos inter-administrativos; organizagéo de arquivo; controlo de tesouraria; registo na plataforma informatica o inventario dos . - 12.°ano de
. B A N N, N " ot Assistente Técnico . a)
bens da junta de freguesia; atualizagdo dos registos obrigatérios e envio as entidades de todos os elementos estatisticos e escolaridade
contabilisticos; praga do peixe e fruta; mercados; parque de autocaravanas, armazém e cemitério, e exercicio das demais
fungdes que Ihe sejam cometidas por decisao superior.
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugdo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos 6rgéos e servigos;
programagéo e organizagéo do trabalho do pessoal do servigos do Recursos Humanos e acordo com orientagdes e diretivas
superiores; organizagdo dos processos e gestao corrente dos respetivos servigos; controlo da organizagao, informagéo e Técnico Superior 345 - Gestdo e a)
atualizag&o dos processos inerentes aos pagamentos das remuneragoes, subsidios, abonos e descontos; elaboragéo, administragao
divulgagédo, promogao e desenvolvimento de planos de agdo de formagao profissional, programas de estagios e processos de
Gestédo Recursos mobilidade; realizagao de procedimentos administrativos relacionados com a gestao das relagdes de trabalho, gestao de
Humanos carreiras e processos de mobilidade; gestao dos processos de recrutamento e selegéo, e do processo de avaliagéo do
desempenho, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por deciséo superior.
Processamento de vencimentos e abonos: remuneragdes, subsidios, abonos, descontos dos trabalhadores e mapas a remeter
as entidades respetivas; descontos de penhoras de vencimentos e penséo de alimentos; gestao da assiduidade: informagéo e 12.2 ano de
atualizagdo dos processos de abono e subsidios familiares, parentalidade, assiduidade, horarios de trabalho e férias; Assistente Técnico esc‘olaridade a)
organizagao dos processos de acidentes de trabalho, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decisédo
superior.
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugdo outras
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos 6rgéos e servigos; Técnico Superior 345 - Gestao e a)
programagcéo e organizagéo do trabalho do pessoal do servigos das Atividades Econémicas, de acordo com orientagdes e administragao
diretivas superiores; organizagédo dos processos, gestdo corrente dos respetivos servigos, e exercicio das demais fungdes que
lhe sejam cometidas por deciséo superior.
Gestao de equipamentos municipais (cemitério, pragas, mercados, feiras e parque de autocaravanas): acompanhamento diario,
fiscalizag&o, atendimento a vendedores/comerciantes, coordenagéo de intervengdes de manutengao, apoio logistico e controlo
de ocupagéo e assiduidade. Gestao administrativa e financeira: organizagdo e arquivo de processos, atualizagéo de bases de
dados, emissao de faturag&o, controlo de valores em divida, elaboragéo de propostas, oficios, relatorios e envio de 12.2 ano de
documentagéo a entidades competentes. Ocupagédo do espago publico, publicidade e venda ambulante: analise e instrugéo de Assistente Técnico esc‘olaridade a)
pedidos, aplicagéo de regulamentos, monitorizagéo no terreno, participagdo de incumprimentos, articulagdo com servigos
internos e emissao de faturag&o e licengas. Apoio a preparagéo e acompanhamento de eventos, incluindo normas, editais,
inscrigdes e instalagao de vendedores. Atendimento e expediente geral: atendimento presencial e telefonico, gestao de e-mails
Atividades e reclamagdes, articulagdo com todas as areas operacionais da Junta de Freguesia.
Econémicas
Coordenagao dos servigos e pessoal desta area de atividade: programacao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar Encarregado Escolaridade minima
pelos assistentes operacionais afectos a sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por Operacional obrigatéria de acordo a)
decis&o superior, assegurando o funcionamento e dinamizagdo dos Mercados, Feiras, Cemitério e Parque das Caravanas. com a idade
Possibilidade de
" 5 - " . . . " : substituir a
Zelar e promover a limpeza e conservag&o dos espacos e servicos acima referidos, e exercicio das demais fungdes que Ihe Assistente escolaridade minima a)
sejam cometidas por decis&o superior. Operacional e
obrigatéria por
experiéncia
Possibilidade de
Cemitério: realizagao dos servigos cemiteriais (inumagdes, exumagdes, transladagdes); limpeza e manutengéo do cemitério e Assistente substituir a
zonas envolventes, manuseamento de equipamentos e utensilios manuais e elétricos necessarios a execugéo dos trabalhos Operacional escolaridade minima a) d)

estipulados, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decis&o superior.

obrigatéria por
experiéncia
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AREA DE OPERAGOES
" Area de formagao N.° de Postos de Trabalho Comissao de Servigo
= N Cargol/Carreira/ . ~
Atr p Categoria elou Observagdes
9 profissional Previstos Ocupados A preencher Previstos Apreencher
Atribuigbes e competéncias previstas no Regulamento Organico dos Sevigos da Junta de Freguesia de Quarteira. Dlrez:ozl?:::edla 1 1
Atribuigdes e competéncias previstas no Regulamento Organico dos Sevigos da Junta de Freguesia de Quarteira. D"eg:o;:':::eu'a 1 0 b)
Elaboragéo de informagdes e pareceres de caracter técnico; realizagdo do acompanhamento na concegao de projetos de
obras; fiscalizagéo e diregéo técnica de obras; promogéo da gestao do equi 1to urbano, nc d 1te, no que diz
respeito a sinalética vertical e instalagdes semaféricas, em articulagéo com os servicos com competéncias sobre
as mesma~5; reallza.g?a.o de vistorias tgcqlca's; ge§tao de proje?os; preparagéo e Ian(;ame.mo de ot?ra.s; planeamento da - Técnico Superior | 582 - Engenharia civi 4 1 0 a)
manutengao de edificios e espago publico; gestdo de procedimentos e contratos ao abrigo do Cédigo dos Contratos Publicos,
incluindo a tramitag&o de todo o processo pré e pos langamento dos procedimentos de empreitadas e/ou bens e servigos, de
forma a obedecer a legislagéo aplicavel, compreendendo também a elaboragdo de cadernos de encargos e de restantes pecas
para procedimentos de empreitadas, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisdo superior.
Manutengéo e Obras
Coordenag&o dos servigos e pessoal da Manuteng&o e Obras; programagé&o, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar Escolaridade minima
B o N N . . . ~ - s Encarregado NN

pelos assistentes operacionais afectos & sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que Ihe sejam cometidas por Operacional obrigatéria de acordo 1 1 0 a)
decis&o superior. P com a idade
Limpeza e agdes de conservagédo dos equipamentos, edificios da junta de freguesia e outros da sua responsabilidade; Possibilidade de
realizagao de diversos servigcos no exterior; atividades de apoio ao parque de caravanas, pragas € mercados semanais; Assistente substituir a
montagem, desmontagem de equipamentos, manuseamento de equipamentos e utensilios manuais necessarios a execugao Operacional escolaridade minima 10 10 0 a)
dos trabalhos estipulados.; acompanhamento das obras publicas que incluam trabalhos em espago publico; e exercicio das P obrigatéria por
demais fungdes que Ihe sejam cometidas por decisao superior. experiéncia
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugdo outras 851 - Engenharia do
atividades de apoio geral e ou especializado nas éreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgéos e servigos; - . ambiente; 581-

< o« N . = o Técnico Superior ¥ 1 1 0 a)
programagcéo e organizagéo do trabalho do pessoal do servicos do Espagos Verdes, de acordo com orientagdes e directivas Arquitectura e
superiores; organizagdo dos processos, gestdo corrente dos respectivos servigos, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam urbanismo
cometidas por decisdo superior.
Acompanhamento administrativo dos tramites processuais no ambito do Cédigo dos Contratos Publicos; organizagéo e arquivo . - 12.°ano de

5 ‘e . ~ : - . : Assistente Técnico - 1 1 0 a)
de documentagdo e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisdo superior. escolaridade
Espacos Verdes
Coordenag&o dos servigos e pessoal das zonas verdes; programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelos Escolaridade minima
s L - . . . . ~ - s . Encarregado SN

assistentes operacionais afectos a sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisdo Operacional obrigatéria de acordo 1 1 0 a)
superior. P com a idade
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Manutenc&o e conservagao dos espagos verdes; cultivo de flores, arvores ou outras plantas; plantagdo de relva em parques ou

Possibilidade de
substituir a

jardins publicos; manutengéo dos sistemas de rega; limpeza e manutengéo das maquinas e ferramentas de trabalho; condugéo OAZS::E};:ZI escolaridade minima 14 " a)
de veiculos da Junta de Freguesia, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisao superior. P obrigatéria por
experiéncia
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugdo outras 851 - Engenharia do
atividades de apoio geral e ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas aos orgéos e servigos; Técnico Superior ambiente; 581- 4 1 a)
programagéo e organizagéo do trabalho do pessoal do servigcos da Limpeza Urbana, de acordo com orientagdes e directivas Arquitectura e
superiores; organizagéo dos processos, gestao corrente dos respectivos servigos, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam urbanismo.
cometidas por decisdo superior.
Coordenagéo dos servigos e pessoal da Limpeza Urbana, programagao, organizagao e controlo dos trabalhos a executar pelos Encarregado Escolaridade minima
Limpeza Urbana assistentes operacionais afectos a sua area funcional, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisao Operacional obrigatéria de acordo 1 1 a)
superior. com a idade
Limpeza das vias e espagos publicos, sarjetas e sumidouros; limpeza dos recipientes para depdsito de residuos; limpeza dos Possibilidade de
recintos dos mercados, feiras, festas e outros; colaboragéo em operagdes periddicas de desratizagéo e desinfecgao; recolha e substituir a
transporte de residuos; recolha de monos transporte de residuos para os locais aprovados (esta na fungéo acima); lavagem e Assistente N .
N - N N ~ L ~ e P y escolaridade minima 20 20 a)
desinfecgao dos contentores e dos locais de instalagao dos mesmos; informagéo sobre a existéncia de contentores danificados Operacional obrigatéria por
ou sujeitos a manutengao; limpeza e manutengéo das maquinas e ferramentas de trabalho; condugao de veiculos da Junta de experiéncia
Freguesia, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam cometidas por decisao superior.
Exercicio de fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elaboragéo de pareceres e informagdes; execugdo outras
Cadastro atividades de apoio ggral e ou especializado nas areas de a!uagéo comuns, instrumentais e opgrativas aos or_géqs € Servigos; Técnico Superior 345 - Gestao e 4 1 a)
programagcéo e organizagéo do trabalho do pessoal do servigos do Cadastro, de acordo com orientagdes e directivas administragéo
superiores; organizagéo dos processos, gestao corrente dos respectivos servigos, e exercicio das demais fungdes que lhe sejam
cometidas por decisdo superior.
Total 100 92

a) Vinculo de emprego publico por tempo indeterminado.

b) Cargos em regime de

c) Existéncia de

e

noutras

d) Postos de trabalho que implicam a realizacédo de fungdes com um risco de insalubridade e penosidade de nivel médio e alto.

Orgéo Executivo __ /|

Orgao Deliberativo




