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Principais
Carreira Categoria Conteldo Area tarefas N.2 de Postos de Trabalho Total
funcional de desen- Ocupados A Preencher de
funcéo volvidas [ CTI [ CTR | 05 | ¢TI | CTR | Os | Postos
i MW ] (2 |3 |1 2 | 3
Assistente Assistente Anexo a Area
Técnico Técnico que se Administrativa e (A) il 1 2
refere o Financeira (4)
n.g2do Area
artigo Coveiro (B) 1 1 2
88.9, do
Assistente Assistente anexo no Area (@] 2 2 4
Operacional Operacional artigo 2.2 Limpeza
da lein.? Auxiliar
35/2014, da (D)
de 20de Area Adm. e 1 1
junho Financeira
TOTAL 3 o4 7

Principais tarefas desenvolvidas

(A) Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria,
contabilidade-processamento, pessoal, aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos Grgios
incumbidos da prestacdo de bens e servigos.

Assegura a transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares, através do registo, redagao,
classificagdo e arguivo de expediente e outras formas de comunicagdo.

Trata informagao, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando
qualguer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes.

Recclhe, examina, confere e procede & escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas, podendo
assegurar a movimentagao de fundo de maneio.

Recolhe, examina, e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua
correcdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente.

Organiza, calcula e desenvalve os processos relativos a situagdo de pessoal e & aquisi¢do e ou manutengio de material,
equipamento, instalagdes ou servigos.

Participa, quando for caso disso, em operagGes de langamento, liquidagdo e cobranga de impostos, taxas e outras receitas.

(B) Procede a abertura e aterro de sepulturas, ao depésito e ao levantamento dos restos mortais, cuida do sector do cemitério
que |he estd atribuido, limpeza, reparagdo, manutenc3o e conservagio dos espagos verdes publicos, apoio aos eventos.

(C) Limpeza de bermas e valetas, efetuar limpeza de valas, sarjetas, linhas de dgua, edificios, manutencéo e conservagio areas
urbanas e dos espagos verdes publicos, apoio aos eventos e zelar pela conservacgdo de bens.

(D)

Assegura o contato entre os servigos, efetua a rececdo e entrega de expediente e encomendas; anuncia mensagens, transmite
recados, levanta e deposita dinheiro ou valores, presta informagdes verbais e telefdnicas, colabora nas tarefas inerentes aos
Servigos de Apoio Administrativo.

Legenda

(1) CT!: Contrato de Trabalho Indeterminado

{2) CTR: Contrato Termo Resolutivo (Certo/Incerto)

{3) OS: Outras Situagbes

{4) A Preencher Por Maobilidade Intercarreiras
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