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ASSISTENTE TÉCNICO

Funções de natureza executiva, de aplicação de métodos e processos, com base em 
directivas bem definidas e instruções gerais, de grau médio de complexidade, nas áreas 

de actuação comuns e instrumentais e nos vários domínios de actuação dos órgãos e 
serviços. Executa trabalho de rotina na área da sua especialidade.

Assiste técnicos mais qualificados.Secretaria / Administração Geral - Apoio aos Órgãos 
Autárquicos (executivo e deliberativo); Preparação de documentação para reuniões, 

elaboração de propostas e respectivas atas, execução das deliberações; Gestão 
financeira: elaboração dos documentos previsionais e de prestação de contas, 

contabilidade e tesouraria; Recursos Humanos: procedimentos concursais, férias, faltas e 
licenças e gestão de vencimentos; Eleições e manutenção de dados no SIGRE; 

Atendimento Público: emissão de atestados e diversos serviços, licenças de canídeos; 
Expediente Geral: gestão de correspondência e arquivo.

Bacharelato Gestão 
Hoteleira

1 0 1 0 0 0

ASSISTENTE 
OPERACIONAL*

Funções de natureza executiva, de carácter manual ou mecânico, enquadradas em 
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variáveis.  Execução de 

tarefas de apoio elementares, indispensáveis ao funcionamento dos órgãos e serviços 
podendo comportar esforço físico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda 

e pela sua correta utilização, procedendo, quando necessário, à manutenção e reparação 
dos mesmos. Varredura e limpeza de ruas e
espaços públicos; Manutenção e limpeza dos

espaços verdes; Manutenção e limpeza de bermas e valetas, pequenos arranjos.

SEM FORMAÇÃO 0 1 * 1 0 0 0

1 1 2 0 0 0

Aprovação:

Executivo

07-12-2018

Assembleia de Freguesia: 

* Contrato de Emprego Apoioado em Mercado Aberto (IEFP) 

TOTAL

MAPA DE PESSOAL PARA O ANO ECONÓMICO DE 2019

FREGUESIA DE PÓ

Cargo / Categoria Atribuições / actividades
Área de 

Formação

POSTOS DE TRABALHO

OCUPADOS VAGAS PARA 2019


