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Caracterizacdo dos Postos de Trabalho por Actividade

DESCRICAO DOS POSTOS DE TRABALHO

ASSISTENTE TECNICO
CARREIRA / CONTEUDO FUNCIONAL FORMAGAO
CATEGORIA ACADEMICA E/OU
PROFISSIONAL
Assistente Realizar funcdes de natureza executiva, de aplicagdes de 122 Ano de
Técnico métodos e processos, com base em directivas bem definidas e | Escolaridade ou Curso
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas Equiparado /
de actuacdo comum e instrumentais e nos vérios dominios de Especifico.
_actuagdo dos orgaos e servigos. £ =

ATRIBUICOES / COMPETENCIAS / ATIVIDADES

Administrativo - Desenvolver fungdes que se enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias,
de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, processamento, pessoal e aprovisionamento e
economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgios incumbidos da prestagdo de bens e
servicos; assegurar a transmissdo da comunicacdo entre os varios 6rgdos e entre estes e 0S
particulares,

através do registo, redacgdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao;
Assegurar trabalhos de digitagio; Tratar informacdo, recolhendo e efectuando apuramentos
estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de
transmiss3o eficaz dos dados existentes; Recolher, examinar, conferir e proceder a escritura¢do de
dados relativos as transacgdes financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagdo de
fundo de maneio; Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas
ou anomalias e providenciar pela sua correcgdo e andamento, através de oficios, informagdes ou
notas, em conformidade com a legislagdo existente; Organizar, calcular e desenvolver os processos
relativos a situagio de pessoal e a aquisi¢do e ou manutengdo de material, equipamento, instalagdes
ou servigos; Participar, quando for caso disso, em operagdes de langamento, liquidacdo e cobranca de
impostos, taxas e outros rendimentos municipais.
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Proposta é
Assunto: Mapa de pessoal e mapa anual global de recrutamento 2026.

Nos termos da lei n2 35/2014, de 20 de junho, a qual aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
mais adiante designada por LTFP, os érgdos e servigos preveem anualmente o respetivo mapa de pessoal,
tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou temporaria, a desenvolver durante a sua execugdo,

adaptado a realidade vigente.

0O mapa de pessoal contém a indicacdo do nimero de postos de trabalho de que o seu érgdo ou servigo carece
para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungdo da atribui¢do, competéncia ou
atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar; do cargo ou carreira e categoria que lhes
correspondam e dentro de cada carreira e, ou categoria, quando imprescindivel, da area de formagdo acade-

mica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular.

Os mapas de pessoal sdo aprovados, mantidos e alterados pela entidade competente para a aprovagdo da
proposta de orcamento e tornados publicos por afixagdo no érgdo ou servigo e inser¢do em pagina eletronica

da entidade, assim devendo permanecer.

Nos termos do artigo 28.2 da LTFP, aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, o empregador publico deve
planear para cada exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou temporaria, tendo em con-
sideracdo a miss&o, as atribuicdes, a estratégia, os objetivos fixados, as competéncias dos servigos e os recur-
sos financeiros disponiveis, devendo, nos termos do n.2 2 do artigo 29.2 do referido dispositivo legal, o mapa
de pessoal ser aprovado pela entidade competente para a aprovac¢do da proposta de or¢amento, sendo afi-

xado no drgdo ou servigo e inserido em pagina eletrdnica.

Procurou-se neste Mapa de Pessoal, considerou-se as necessidades de recrutamento para o ano de 2026,
tendo sido identificada a necessidade de contratar de um assistente técnico, area administrativa para refor¢o
da equipa.

Conforme Decreto-Lei n® 209/2009, de 3 de setembro, compete ao érgio executivo decidir sobre os montan-
tes maximos de cada um dos seguintes encargos, deste modo e com o recrutamento do trabalhador necessa-
rio a ocupacdo de postos de trabalho previsto, e ndo ocupado, no mapa de pessoal aprovado para 2026, prevé-

se que ascenda a:



Freguesia de Fafe

Venc. | o eses | Total Venciments | SubFédas | Sub.Natal [IEEnin Ry Cnc. Putronals

Mensal falhas AF Enc. Patronais | Sub. Refeicao TOTAL

103563€ ] 621378 € 517,82€ 51762 ¢€ 51774 € 4917€ 1721,73€ 69000€ | 1022806¢€

Dando ainda satisfacdo ao estipulado no artigo 302 da LGTFP, com a introdugdo que lhe foi conferida pela Lei
n2 25/2017, de 30 de maio, para efeitos de recrutamento de trabalhadores com vinculo de emprego publico
a termo ou sem vinculo de emprego publico, mediante procedimento concursal a que possam concorrer os
trabalhadores com e sem vinculo de emprego ptblico, aberto ao abrigo e nos limites constantes do mapa

anual global que junto se anexa para aprovagao.

Solicita-se ainda aprovagéo para os efeitos referidos no n2 6 da supracitada norma, as necessidades dos novos
postos de trabalho referidos no Mapa de Pessoal, de acordo com as carreiras e categorias nele identificadas e
conforme as modalidades de vinculagdo, bem como o seu carécter transitério ou permanente (contrato a
termo resolutivo / contrato por tempo indeterminado), referidas no respetivo mapa de pessoal para o ano de

2026.
A decisdo de aprovacdo do mapa de pessoal é tornada publica pelo érgdo executivo, através de afixacdo em
local adequado das suas instalagdes e de publicagdo na pagina eletrénica da entidade.

Assim e face ao exposto, remete-se a V. Ex.2, a presente proposta para aprovagdo do mapa anual global de

recrutamento e respetivo mapa de pessoal.

O Presidente de Junta da Freguesia de Fafe,

) m—&cgc%ug

Aprovado em executivo a:ﬂf Zé )Lar Zﬁ)_
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Mapa Anual Global de Recrutamento

Procedimento concursal com vista  constituigao de vinculos de emprego piblico na modalidade de contrato de trabalho em fungdes piblicas por
tempo indeterminado e destinados a qualquer individuo, com ou sem vinculo de emprego piiblico

Jrea deformagdo académica ¥ Pesioncs
Tipo Senvigo Cameiral Categoria | Area Funcional . PERMITEMP trabalho a
elou profissional
preencher
Procedimenb concursal , AT i Permanente - confab por
o Secrefaria Assisente enico Administafvo 12am o idebrinado 1
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Aprovado em deliberativo a%




