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{Em eumprimento do n.* 4 do artigo 29.* do anexo da Lai n." 35/2014, da 20 de Junho)
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Realizar o atendimento ao piiblico; controlo de correspondéncia recebida e expedida; emitir Assitents
atostados e lermos de justificagéo adminisirativa nos termos da lei: autenticagdo de speracional* 3 ' 2
documentos; registo de canfdeos e gatideos. Registos de recebimentos e liquidages; .
arganizagio dos servigos contabilisticos; apoia na execugao e executar os trabalhos
wminisiralivos relacionados com a gestéo dos recursos humanos, apoio social e socio-culturar;
assegurar e manter arganizado ¢ cadastro de pessoal, 0s processos individuais bem como o
registo do controlo de assiduidade; garantir & acornpanhar a execugio financeira dos acordos Asshonte
de execugéio e contratos inter-administrativos para a elaborag8o de relatdrios; organizacdo do Técnico* 4 L] 4
arquivo; controlo de tesouraria; Controlo do inveritario e cadastro da junta; manter atualizados o)
todos os registos obrigatorios e remeter as entidades centrais todos os elementos estatisticos e
contabilisticos determinados por lei. Gestéo dos ativos patrimoniais: Praca do Peixe e Fula,
Mercados, Parque de Autocaravanas, Armazém e Cemitério. |
Gestdo e manutengdo da identidade corporativa; coordenagao de todos os materiais de
Sarvicos emunicagdo da instituighio e imagem de eventos. | Asshente
Adminisirativos  |(3estdo da comunicagBo ao off e on-line: boletim informativo, websites, redes soclais, entre Técnloo* 1 L 1
outros. o
Preparag3o, controle de cadernos de encargos e convites de procedimantos 0e aquisicao de
bens e servigos; empreitadas, medigbes, orgamentagdo e fiscalizagiio de empreitadas no ;l‘;'ﬂ': 2 . 2
cumprimento das normas legais aplicaveis (CCP). Organizagao e coordenagéo de recursos oy
MANGE, it mmaﬂgﬁ;ﬁm -
O rganzaqéo. cooﬁenaqéo e desenvoivlmenlo de atividades de animagao e eventos de Técnico
caracter desportivo, cultural e educativo de modo a promover o desenvolvimento sociocuitural Superior 1 1 L]
da comunidade local e elaborar relatérios das atividades. | ]
Identificagéio e andlise dos problemas e as necessidades de apoio social dos utentes,
elaborando o respetivo diagndstico social e proceder ao acompanhamento & apoio psicossccial Asslatento
dos utentes e das respetivas familias, no quadro dos grupos sociais em que se integram, Téonlco {a) 1 L] 1
mediante a prévia elaboragio de planos de intervengao social e de acordo com o regulamento
m vigor em conjunio com as outras instituigGes de solidariedade social do concelho.
Assegurar a limpeza da junta, mercados de peixe e de fruta; assegurar servicos exteriores;
conduzir os veiculos da junta e garantir a sua limpeza e manuiengéio; manusear os Assistonte
N . uipamentos, ferramentas e utensilios manuais e eletricos necessarios a éxecucio dos o .
Servigos Exteriores :r:bszos estipulados; realizar servigos cemileriais; efetuar a limpeza e manuteng&o do ) et ’ % Z
cemitério e zonas envolventes; limpeza conservagéo e reparagéo dos espagos publicos
urbanos; atividades de apolo a0 parque de caravanas, pragas e mercados semanais. {
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a) Postos de irabalho na modalidado de C: do Trabatho em FungGes Piblicas por tempo indeterminado,




