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S ?‘.\ 3 UNIAO DAS FREGUESIAS DE ACHETE AZOIA DE BAIXO E POVOA DE SANTAREM

Atribuigcées/Competéncias/Atividades

Carreiras/Categorias

N.° Postos de Trabalho

Previstos | Ocupados

Obs.

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Realizar o atendimento ao publico e a execugdo de tarefas inerentes ac mesmo,

Registar a correspondéncia recebida e expedida;

Efetuar tarefas resultantes da Contabilidade e da Tesouraria da Freguesia;

Assistente Técnico

Assegurar todos 0s processos inerentes aos Recursos Humanes da Freguesia;

Garantir a organizagao do arquivo da Freguesia;

Apoiar o Executivo e a Assembleia de Freguesia;

Gerir os processos de pessoal dos Programas de Centro de Emprego;

Proceder a elaboragéo e crganizagdo de procedimentos e processos diversos;

Assistente Operacional

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Subtotal
SERVICOS EXTERIORES

Efetuar a limpeza das instalagdes da Freguesia;

Realizar a impeza € manuiengao de arruamenios, vias, caminhos, bermas, valetas, espacos publicos, parques e
cemitéring:

Apoiar na realizacao de servigos Administrativos;

Manusear equipamentos, Terramentas € ulensilios manuals ou eletricos, NECEssSanos a execugao dos trabalhos e
proceder & siia arrumacano e limpeza:

Proceder a elaboragdo de pequenas obras e arranjos na area da Freguesia;

Assistente Operacional

Efetuar o transporte Escolar;

Prestar apcio a diversas instituigdes;

Colaborar nas atividades organizadas pela Freguesia.

Subtotal
TOTAL

Orgao Executivo
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