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MAPA DE PESSOAL

Artigo 29.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada pela
Lei n.2 35/2014 de 20 de junho

O Mapa de Pessoal é elaborado nos termos do disposto no n.2 4 do artigo
299 da Lei Geral de Trabalho em Fungdes Publicas (Lei n.2 35/2014, de 20
de junho) e prevé os postos de trabalho necessérios para o
desenvolvimento das atividades asseguradas por esta Junta de Freguesia.

O mapa de pessoal tem uma durabilidade de um ano, sendo aprovado
conjuntamente com a proposta de Orgamento para o ano seguinte e
permanecendo objeto de conhecimento ptblico mediante afixacdo no
servico ou insergdo em pagina eletrénica.

A proposta de mapa de pessoal da Freguesia que se apresenta reflete as
necessidades que se perspetivam ao nivel dos recursos humanos para o
préoximo ano, consequéncia do crescente numero de transferéncias de
competéncias e atribuicdes a que estdo sujeitos as freguesias e os niveis de
eficiéncia, eficacia e qualidade que sdo exigidos no dia-a-dia aos
trabalhadores em fungdes publicas ao Servigo das Autarquias.

Face ao disposto, e ao abrigo da alinea a) do n.2 2 do artigo 32 do Decreto-
Lei n.2 209/2009, de 3 de setembro, propde-se o presente mapa de Pessoal
para aprovacgao da Assembleia de Freguesia.
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Posto de Trabalho
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Técnico Superior de Servico Social

Categoria

Profissional

Técnico Superior

Habilitacoes

Licenciatura em Psicologia

Competéncias

7.

. Trabalho de Equipa e Cooperacao

. Realizacao e Orientacao para Resultados
. Orientacao para o Servico Plblico

. Analise da Informacéo e Sentido Critico

. Planeamento e Organizacao

. Tolerancia a Pressao e Contrariedades

Iniciativa e Autonomia

Tarefas

Gerais

Funcoes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacao e aplicacdao de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisao;

Elaboracao, autonomamente ou em grupo, de
pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execucao de outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuacao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e

servicos;
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Funcoes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado;

Representacao do orgao ou servico em assuntos da
sua especialidade, tomando opcdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientacoes

superiores.

Especificas

Execucdo de medidas de politica social,
designadamente as de apoio e acompanhamento as
familias com menores em perigo, no dominio das
atribuicées do Municipio;

Realizacao de visitas domiciliarias, relatorios
sociais, informacdes e pareceres sobre a matéria e
resolucao de problemas inerentes as familias com
menores que exijam um acompanhamento
especifico e especializado;

Orientacao das familias na identificacdo de recursos
internos e na capacitacao das mesmas para
ultrapassar este estadio com vista a defesa dos
direitos dos menores e do superior interesse da
crianga;

Cooperacao com todos os servicos publicos e
privados em matéria de acompanhamento das
familias e respetivos menores;

Desempenho de tarefas administrativas inerentes a
funcao especializada desenvolvida;
Acompanhamento e mediacao das relacoes
interpessoais entre os membros das familias, bem
como mediacao dos conflitos entre as mesmas,

sendo que, ap6s a analise das causas destes
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conflitos, o técnico deve proceder a orientacao e
acompanhamento das familias tendo em vista a sua
superacao;

e Cooperacao com os servicos publicos e privados em
matéria de agao social com vista a integracao destas
familias por forma a promover a sua autonomizacao;

e o Desenvolvimento de acdes de formacao /
sensibilizacao / informacao dirigidas a comunidade,

em parceria com outras entidades / projetos.

Funcionario (s) | Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas por Tempo

ue ocupam o .
q P Indeterminado

posto de trabalho
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Posto de Trabalho : | i
Assistente Administrativo

(B)

Categoria Assistente Técnico
Profissional
Habilitagdes 12.° Ano

1. Conhecimentos e Experiéncia

N

Competéncias . Organizacao e Método de Trabalho

w

. Adaptacao e Melhoria Continua

I

. Trabalho em Equipa e Cooperacao
5. Relacionamento Interpessoal
6. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

7. Tolerancia a Pressao e Contrariedades

Gerais

Tarefas e Funcbes de natureza executiva, de aplicacao de
métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucGes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de atuacdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos
0rgéos e servicos.

Especificas

e Assegura a transmissao da comunicacao entre os
varios orgaos e entre estes e os particulares, através
do registo, redacao, classificacao e arquivo de

expediente e outras formas de comunicacao;
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e Executa informacGes na sequéncia de processos a
decorrer na seccao;

e Executa oficios dando cumprimento a despachos
superiores;

e Executa contratos, escrituras, certidoes diversas e
alvaras diversos;

e Trata informacao, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando
mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma
de transmissao eficaz dos dados existentes;

¢ Recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua correcdo e andamento,
através de oficios, informacbes ou notas, em

conformidade com a legislacao existente.

Funcionario (s)
que ocupam o
posto de trabalho

Contrato de Trabalho em Funcdes Piblicas por Tempo

Indeterminado
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Posto de Trabalho
Motorista Transportes Coletivos

(9)

Categoria Assistente Operacional
Profissional
Habilitacées Escolaridade Obrigatoria

1. Realizacao e Orientacao para Resultados
Competéncias 2. Orientacao para o Servico Publico

3. Organizacao e Método de Trabalho

4. Relacionamento Interpessoal

5. Inovacao e Qualidade

6. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

7. Orientacao para a Seguranca

Gerais

Tarefas e Fungbes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis.

e Execucao de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéaos e
servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutencao
e reparacao dos mesmos.

Especificas
e Com base nas instrucdes de servico e tendo em

consideracao os regulamentos em vigor e as
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regras correntes, compete-lhe
predominantemente as seguintes tarefas:

e Conduzir autocarros de transportes de
passageiros, segundo percursos
preestabelecidos, cumprimento dos horarios
estipulados, atendendo, designadamente, a
seguranca do transporte de pessoas e
comodidade daqueles;

e Parar o autocarro segundo indicacao sonora de
dentro do veiculo ou por observacdo dos sinais
feitos nas paragens, a fim de permitir a entrada
e saida de utentes em situacdes especificas
segundo percursos preestabelecidos;

e Preencher e entregar diariamente no sector de
transportes o boletim diario de viatura,
mencionando o tipo de servico, quilometros
efetuados e combustivel introduzido;

e Executar entrega aos utentes/ requisitantes
Inquérito de satisfacdo do servico prestado;

e Tomar as providéncias necessarias com vista a
reparacao do veiculo, em caso de avaria ou
acidente;

e Assegurar o bom estado de funcionamento,
limpeza e conservacao do veiculo junto do sector
dos transportes.

e Conduz, eventualmente, viaturas pesadas.

Funcionario (s)
que ocupam o

posto de trabalho

Contrato de Trabalho em Funcées Plblicas por Tempo

Indeterminado
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Cantoneiro

Categoria Assistente Operacional
Profissional
Habilitacoes Escolaridade Obrigatoria
1. Realizacao e Orientacao para Resultados
Competéncias 2. Orientacao para o Servico Publico
3. Conhecimentos e Experiéncia
4. Organizacao e Método de Trabalho
5. Trabalho de Equipa e Cooperacao
6. Relacionamento Interpessoal
7. Orientacao para a Seguranca
Gerais
Tarefas e Funcoes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis.

e Execucao de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos o6rgaos e
servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutencao
e reparacao dos mesmos.

Especificas

Executar continuamente os trabalhos de

conservacao dos pavimentos;
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Assegurar o ponto de escoamento das aguas,
tendo sempre para esse fim de limpar valetas,
desobstruir aquedutos e compor bermas;
Remover do pavimento a lama e as imundicies;
Conservar as obras de arte limpas de terra, de
vegetacao ou de quaisquer outros corpos
estranhos;

Cuidar da conservacao e limpeza dos marcos,
balizas ou quaisquer outros sinais colocados na
via;

Conduzir e manobrar viaturas, tratores com ou
sem atrelado e ou maquinas agricolas
monitorizadas, operando normalmente numa
area restrita;

Receber diariamente ordens sobre o servico
especifico a desempenhar;

Verificar, limpar, afinar e lubrificar o
equipamento, tendo em vista a sua conservacao
e manutencao;

Abastecer de combustivel as viaturas, registando
os factos utilizando para isso os meios ao seu
dispor;

Proceder a pequenas reparacoes,
providenciando, em caso de avarias maiores, o
arranjo da viatura que conduz;

Proceder a arrumacao da viatura no final do
servico;

Preencher e entregar diariamente no sector de
transportes o boletim didrio de viatura,
mencionando o tipo de servico, quilometros

efetuados e combustivel introduzido;

MAPA DE PESSOAL | 2021
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e Levar para o local todas as ferramentas
necessarias ao servico, consoante o tipo de
tarefa em que trabalha, ndo devendo deixa-las
abandonadas;

e Assegurar a utilizacdo do equipamento de
protecao individual e coletiva, de acordo com o
estipulado pelos servicos de Higiene, Seguranca

e Saude no trabalho.

Funcionario (s) Contrato de Trabalho em Funcoes Publicas por Tempo

ue ocupam o "
q P Indeterminado

posto de trabalho
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Posto de Trabalho

()

Cozinheiro

Categoria

Profissional

Assistente Operacional

Habilitagoes

Escolaridade Obrigatoria

Competéncias

1. Realizacao e Orientacao para Resultados
2. Orientacao para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizacao e Método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperacao

6. Relacionamento Interpessoal

7. Orientacao para a Seguranca

Tarefas

Gerais

e Funcdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis.

o Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos o6rgaos e
servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagao,
procedendo, quando necessario, a manutencao
e reparacao dos mesmos.

Especificas

o Organizar e coordenar os trabalhos na cozinha,

refeitorio ou bufete, tarefas cometidas a

categoria de cozinheiro principal, quando exista;

MAPA DE PESSOAL | 2021
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Confecionar e servir as refeicoes e outros
alimentos;

Prestar as informacdes necessarias para a
aquisicao de géneros e controlar os bens
consumidos diariamente;

Assegurar a limpeza e arrumacao das
instalacdes, equipamentos e utensilios de
cozinha, do refeitério e do bufete, bem como a

sua conservacao.

Funcionario (s)
que ocupam o

posto de trabalho

Contrato de Trabalho em Fungoes Publicas por Tempo

Indeterminado
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Posto de Trabalho :
Auxiliar de Cozinheiro

(F)
Categoria Assistente Operacional
Profissional
Habilitacdes Escolaridade Obrigatoria
1. Realizacao e Orientacao para Resultados
Competéncias 2. Orientacao para o Servico Publico
3. Conhecimentos e Experiéncia
4. Organizacao e Método de Trabalho
5. Trabalho de Equipa e Cooperacao
6. Relacionamento Interpessoal
7. Orientacao para a Seguranca
Gerais
Tarefas e Funcoes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis.

e Execucao de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgédos e
servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacdo,
procedendo, quando necessario, a manutencao
e reparacao dos mesmos.

Especificas

e Auxiliar na organizagao dos trabalhos na cozinha

e na confecao de refeicoes e outros alimentos;

MAPA DE PESSOAL | 2021 15
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e Assegurar a limpeza e arrumacao das
instalacoes, equipamentos e utensilios de
cozinha, do refeitorio e do bufete, bem como a
sua conservacao.

e Assegurar a limpeza e conservacao das
instalacgoes;

e Realizar tarefas de arrumacao e distribuicao;

e Executar outras tarefas simples, nao
especificadas, de caracter manual e exigindo
principalmente esforco fisico e conhecimentos
praticos.

Funcionario (s)
que ocupam o
posto de trabalho

Contrato de Trabalho em FungGes Pablicas por Tempo

Indeterminado

MAPA DE PESSOAL | 2021
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Posto de Trabalho
Auxiliar de Servicos Gerais

(&)
Categoria Assistente Operacional
Profissional
Habilitacées Escolaridade Obrigatoria

1. Realizagao e Orientacao para Resultados
Competéncias 2. Orientacao para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizacao e Método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperacao

6. Relacionamento Interpessoal

7. Orientacao para a Seguranca

Gerais

Tarefas e Funcdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecéanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis.

e Execucao de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos orgaos e
servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacédo,
procedendo, quando necessario, a manutencao
e reparacao dos mesmos.

Especificas

e (Colaborar e/ou executar as atividades

planificadas e rotinas a desenvolver com as
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criancas nos diversos contextos em que atua,
designadamente no horario letivo e/ou nao
letivo (Atividades de Animacao e Apoio a Familia
da Educacao Pré-Escolar)

e Vigiar e acompanhar as criancas nos diversos
espacos e momentos quotidianos do
estabelecimento de ensino, garantindo e
promovendo a sua seguranca;

e Prestar cuidados de higiene pessoal as criancas e
auxilia-las nestas tarefas, de acordo com a idade
e estado de desenvolvimento da crianca;

e Acompanhar as criancas em passeios/visitas de
estudo e outros locais de desenvolvimento de
atividades complementares;

e Assegurar as condicoes de higiene, seguranca e
organizacao do local onde as criancas se
encontram, bem como dos brinquedos e outros
materiais utilizados;

e Participar em acoes que visem O
desenvolvimento integral, civico e harmonioso
das criancas;

e Cooperar com os servicos especializados de
apoio  socioeducativo, prestando  apoio
especifico a criancas portadoras de necessidades
educativas especiais;

e Colaborar ativamente com todos os
intervenientes no processo educativo;

e Zelar pela preservacao e limpeza das instalacoes
e equipamentos escolares e propor medidas de

melhoramento dos mesmos.
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Funcionario (s) | Contrato de Trabalho em Funcgdes Publicas por Tempo

ue ocupam o . .
q P indeterminado

posto de trabalho
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Posto de Trabalho
Auxiliar de Cozinheiro

(H)

Categoria Assistente Operacional
Profissional
Habilitagoes Escolaridade Obrigatoria

1. Realizacdo e Orientacao para Resultados
Competéncias 2. Orientacao para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizacao e Método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperacao

6. Relacionamento Interpessoal

7. Orientacao para a Seguranca

Gerais

Tarefas e Funcbes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis.

e Execucao de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos orgaos e
servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagao,
procedendo, quando necessario, a manutengao
e reparacao dos mesmos.

Especificas

MAPA DE PESSOAL | 2021 20
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Auxiliar na organizacao dos trabalhos na cozinha
e na confecao de refeicoes e outros alimentos;
Assegurar a limpeza e arrumacdao das
instalacoes, equipamentos e utensilios de
cozinha, do refeitério e do bufete, bem como a
sua conservacao.

Assegurar a limpeza e conservacdo das
instalacoes;

Realizar tarefas de arrumacao e distribuicao;
Executar outras tarefas simples, nao
especificadas, de caracter manual e exigindo
principalmente esforco fisico e conhecimentos

praticos.

Funcionario (s)
que ocupam o

posto de trabalho

Contrato de Trabalho em Funcdes Plblicas por Tempo

determinado

Posto de Trabalho
()

Auxiliar de Servicos Gerais

Categoria
Profissional

Assistente Operacional

Habilitacoes

Escolaridade Obrigatoria

Competéncias

1. Realizacao e Orientacao para Resultados
2. Orientacao para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

MAPA DE PESSOAL | 2021
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4. Organizacao e Método de Trabalho
5. Trabalho de Equipa e Cooperacao
6. Relacionamento Interpessoal

7. Orientacao para a Seguranga

Tarefas

Gerais

e Funcoes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis.

e Execucdao de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos o6rgados e
servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacao,
procedendo, quando necessario, a manutencao
e reparacao dos mesmos.

Especificas

e Colaborar e/ou executar as atividades
planificadas e rotinas a desenvolver com as
criancas nos diversos contextos em que atua,
designadamente no horario letivo e/ou nao
letivo (Atividades de Animacéo e Apoio a Familia
da Educacao Pré-Escolar)

e Assegurar a limpeza e conservacao das
instalacoes;

e Realizar tarefas de arrumacao e distribuicao;

e Executar outras tarefas simples, nao

especificadas, de caracter manual e exigindo
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principalmente esforco fisico e conhecimentos

praticos.

Funcionario (s) | Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas por Tempo

ue ocupam o . )
q P determinado - tempo parcial

posto de trabalho

MAPA DE PESSOAL | 2021 23



" FREGUESIA DE VALONGO DO VOUGA

APROVADO

PELA JUNTA DE FREGUESIA

0 Mapa de Pessoal para o ano de 2021, devidamente numerado e
rubricado, foi aprovado na reunido da Junta de Freguesia, tendo todas
as suas folhas sido rubricadas pelos membros do executivo que abaixo

assinam
Em reunido de

qfq / demho ] A6

PELA ASSEMBLEIA DE FREGUESIA

0 Mapa de Pessoal para o ano de 2021, foi presente e aprovado por
maioria/unanimidade da Assembleia de Freguesia em sua sessdo
ordindria/extraordindria, tendo todas as suas folhas sido rubricadas

pela mesa que abaixo assina

Em sessdo de

\} / duz mhe / dale

Ly L

MAPA DE PESSOAL | 2021

24






