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FREGUESIA DE ALENQUER

MaraA DE PESSOAL DE 2026

ANEXO

Carreira e
Categoria

Licenciatura

Atribuigdes, Competéncias, Atividade

Técnico
Superior

a)
Ciéncias
Politicas

Colaboracdo na planificagdo, concegdo, execugdo e avaliagdo das medidas adotadas
no dmbito da estratégia comunicacional da Freguesia;

Assegurar a recolha, organizagdo e tratamento da informacdo sobre a atividade da
Freguesia, promovendo a sua divulgagio/difusido;

Participar na concegdo, producdo e selegdo, de acordo com o modelo determinado,
dos elementos de comunicagdo grafica, escrita, visual ou multimédia, necessarios
para a relagdo com os publicos e que dao suporte a operagées relacionais, incluindo
as de cariz promocional ou publicitario;

Desenvolver contactos regulares com a comunicagdo social, no sentido de promover
as atividades organizadas pela Freguesia;

Planear, elaborar, organizar e controlar a¢6es de comunicagdo para estabelecer,
manter e aperfeicoar o conhecimento mutuo entre entidades ou grupos e o publico
com gue estes estejam direta ou indiretamente relacionados;

Participar em ag¢des de carater protocolar;

Assegurar a gestdo do sitio da Internet da Freguesia em articula¢do com o servico de
informatica, mantendo-o regularmente atualizado e dindmico, promovendo a
recolha de informacgdo junto de todos os servigos e gerindo o envio de informaco
regular na forma de “newsletter” ou outras;

Conceber e produzir materiais promocionais (mupis, cartazes, catalogos, folhetos,
guias, convites, agendas), publicagbes monograficas e materiais publicitarios;

Acompanhar a concecdo de imagem e respetiva producio das edi¢bes que sejam
executadas através de servicos externos, compilando materiais, revendo provas e
verificando a impressdo. Conceber e preparar exposigGes de caracter informativo;

Participar no desenvolvimento de agdes de melhoria da imagem da Freguesia;

Acompanhar a promocédo, divulgacao e realizagdo dos eventos e iniciativas de
natureza cultural, recreativa, educacional e desportiva;

Definir procedimentos de recuperagdo e exploragdo de informagao;
Apoiar e orientar o utilizador dos servigos;
Promover agGes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informagéao;

Coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais necessdrios as
atividades a desenvolver e proceder a avaliacdo dos resuttados, podendo participar
em jaris de procedimentos aquisitivos e/ ou colaborar na elaboragdo das pecas
procedimentais.

Assegurar todas as agOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboracéo.

Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento de Organizagdo dos Servigos, deliberacéo,
despacho ou determinagdo superior.
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FREGUESIA DE ALENQUER

Carreira e
Categoria

Licenciatura

Atribuigbes, Competéncias, Atividade

Técnico
Superior

b)
Contabilidade
e Finangas

FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplicacdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo.
Elaboragdc, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
0rgaos e servicos.
Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior gqualificado.
Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientacdes superiores.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparacdo dos
mesmos.
Execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos Orgdos e servigos; assegura
todas as ac¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos gue necessitem
da sua colaborag3o.
Competéncias:

e Orientacdo para o servigo publico

e  Orientacdo para os resultados

e  Planeamento e organizagdo

e Trabalho de equipa e cooperagao

e  Adaptacdo e melhoria continua

® Tolerancia a pressdo e contrariedades
Planifica, organiza e colabora na execucdo da contabilidade, respeitando as
normas legais e 0s principios contabilisticos geralmente aceites;
Acompanha o controlo da execugdo orgcamental, promovendo a permanente
avaliacdo dos respetivos programas, atividades e projetos, assegurando o
desenvolvimento e aplicacdo do respetivo sistema de indicadores de gestao;
Promove e colabora na elaboracdo dos documentos previsionais, nomeadamente,
do orgamento e das grandes opgbes do plano, nos documentos de prestacdo de
contas e relatdrio de gestdo da Freguesia; Participa na organizagdo dos processos
inerentes a eficiente execucdo orcamental;
Procede a classificagdo dos documentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com a legislacdo em vigor;
Executa os trabalhos subjacentes aos ciclos da despesa e da receita e trabalhos de
fecho de contas; Elabora estatisticas diversas para apoio da gestdo, para
informacgao dos diferentes servicos e entidades externas;
Apoia a tramita¢do procedimental de aquisicdo de bens e servigos e empreitadas,
com a participagao na elaboragdo de pegas processuais e participagdo enquanto
Juri efou gestor de contrato nos procedimentos inerentes as fungdes que
desempenha;
Exerce as demais funcgdes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacdo
superior,
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FREGUESIA DE ALENQUER

Carreira e
Categoria

Fungoes
Profissionais

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Assistente
Técnico

c)
Apoio
Administrativo
Geral

Fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo
dos drgéos e servigos.

Atendimento, Recegdo e elaboracdo de documentos.

Atendimento ao publico, adequado e eficaz, sobre assuntos que sdo da sua
competéncia.

Desenvolver fung¢bes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores, desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio
administrativo, atendimento, arquivo, expediente, taxas e licencas, atestados de
residéncia, situacdo econdmica, prova de vida, estado civil, certidBes, registo e
licenca de canideos, contabilidade, patrimdnio, aprovisionamento (incluindo
procedimentos de contratagdo publica), economato e recursos humanos,
incluindo procedimentos concursais e processamento de remuneragdes e
suplementos;

Assegurar a transmissdo da comunicag3o entre os varios orgaos e os particulares,
através do registo, redagdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas
de comunicacao;

Assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informacdo,
recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para a elaboragdo
de mapas e quadros;

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as
transagdes financeiras e contabilisticas;

Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando a sua corre¢do e andamento, através de
oficios e informacdes, em conformidade com a legislagdo existente;

Prestar apoio e desenvolver todas as a¢Ges necessarias ao normal funcionamento
dos érgdos da Freguesia: Junta de Freguesia e Assembleia de Freguesia;

Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo;

Assegurar todas as agOes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragdo;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que |he sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacio
superior.
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FREGUESIA DE ALENQUER

Carreira e
Categoria

Funcoes
Profissionais

Atribuicoes, Competéncias, Atividade

Assistente
Operacional

d)
Motorista

Funcdes de natureza executiva, enquadradas em directivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade varidveis, nomeadamente as fungbes pertinentes ao
normal funcionamento administrativo da Junta de Freguesia, com especial
incidéncia na conducgao de viaturas ligeiras para transporte colectivo de
criangas e bens, tendo em atencdo a seguranca da viatura dos utilizadores,
dos bens e as normas de transito;

Providenciar pelo bom estado de funcionamento do automovel,
procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manuteng¢do, documentacdo,
lubrificacdo e reparacdo;

Executar as tarefas acima descritas conduzindo um veiculo de transporte
publico ou particular; Receber, armazenar e zelar pela conservacdo de
matérias-primas, ferramentas, materiais, produtos acabados e outros
artigos, providenciando pela manutencdo dos niveis de existéncias;

Executar entregas previamente requisitadas;

Verificar a conformidade entre as mercadorias recebidas ou expedidas
(interior ou exterior) e sua respetiva documentac¢do e registar eventuais
danos e perdas;

Realizar a compra de equipamentos e materiais, recolhendo as assinaturas
nas faturas dos servicos que os solicitam, entregando o material
posteriormente e a respetiva fatura;

Orientar e efetuar quando necessario, cargas e descargas;
Percorrer os circuitos estabelecidos de acordo com o horério estipulado;

Regular a velocidade tendo em atencdo o cumprimento dos horarios e a
comodidade e a seguranca dos passageiros;

Parar o veiculo nos locais de paragem estabelecidos, a fim de permitir a
entrada e saida de passageiros;

Controlar o movimento de passageiros;

Podera conduzir os veiculos em circuitos urbanos, interurbanos ou de longa
distancia;

Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagao;

Assegurar todas as a¢des necessdrias ao bom funcionamento dos servicos

que necessitem a sua colaboracgao;

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe
sao cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberacdo, despacho ou
determinac3o superior.
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FREGUESIA DE ALENQUER

Carreira e Fungdes e a— . 3
. . g_ ] Atribui¢cdes, Competéncias, Atividade

Categoria | Profissionais
Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis, nomeadamente as fun¢des atinentes ao normal
funcionamento operativo da Junta de Freguesia, com especial incidéncia
na limpeza, deservagem, desmatac¢do e/ou pdda quimica ou mecanica;
Efetuar a manutengdo, conservagdo, limpeza e reparacdo de espacos
verdes e ajardinados;
Colocar herbicidas;
Realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de
motosserras e outros instrumentos de poda;
Cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas;
Preparar os terrenos para semear relvados;
Proceder a plantacdo e transplantacdo de plantas;
Proceder a limpeza e conservagdo dos arruamentos e canteiros;
Executar tarefas relativas a cultura de flores, arvores, arbustos e outras

e) plantas para embelezamento de parques, jardins publicos;
Limpeza e _
Assistente |lardinagem do | Plantar e conservar sebes e relvados em campos desportivos e escolas;
Operacional |Espago Publico | preparar as terras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as

e de Infra
Estruturas da
Freguesia

adequadamente;
Espalhar as sementes ou dispor os bolbos e as estacas;
Efetuar regas e executar transplantacfes e podas;

Despontar as plantas para provocar afilamentos e efetuar

deshotoamentos para que as flores se desenvolvam;

Semear relvados, renovando-lhes as zonas danificadas, aparando-os e
regando-os, utilizando cortadores e/ou tesouras e mangueiras;

Plantar, podar e tratar sebes e arvores;
Proceder a limpeza e conservagao de hastes florais ou ramos;

Operar com diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pas,
enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de cortar relva, aspersores)
para realizacdo das tarefas inerentes a funcéo da jardinagem;

Colocar tampas nos contentores, coletores e sargetas;
Efetuar a limpeza da via publica;
Efetuar limpeza de sarjetas e sumidouros;

Efetuar remoc¢do de dejetos caninaos;
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FREGUESIA DE ALENQUER

Entregar equipamentos de deposicdo indiferenciada;

Entregar equipamentos de deposicdo seletiva;

Entregar os equipamentos nos pontos fixos de apoio, quando aplicavel;
Entregar, reparar e substituir equipamento, quando aplicavel;

Executar a remocgao de residuos, quando aplicavel;

Limpar grafittis e cartazes, quando aplicavel;

Operar com equipamentos de corte de mato, quando aplicavel;

Prestar informagao ao municipe relativo ao sistema de acondicionamento
de residuos domésticos, quando aplicavel;

Proceder a lavagem de equipamentos de deposicdo, quando aplicavel;
Proceder a recolha de residuos, quando aplicavel;
Proceder a monitorizagdo da aplicagdo de herbicidas, quando aplicavel;

Proceder a monitorizagdo da desmatagdo das areas expectantes, quando
aplicavel;

Proceder a monitorizagdo da remogdo de pastilhas, quando aplicavel;

Proceder a monitorizagdo da remogdo dos residuos organicos, quando
aplicavel;
Registar as entregas de equipamento efetuado;

Responsdvel pelo cumprimento de todos os requisitos de seguranca, na
sua atividade;

Estabelecer contactos com novas entidades para integragdo em circuitos
de remogao, quando aplicavel;

Vigiar as Instalagdes e o material a seu cargo;
Condugao de veiculos da frota automdvel da autarquia (quando aplicavel);

Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagao, procedendo quando necessario, a manutencdo e reparagio dos
mesmos;

Assegurar todas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos servicos
gue necessitem a sua colaboracdo; exercer as demais funcoes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacdo superior.
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FREGUESIA DE ALENQUER

Carreira e Fungdes A . o
] - 9. i Atribuicoes, Competéncias, Atividade

Categoria Profissionais
Funcbes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecénico,
enquadradas em directivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis, nomeadamente as fun¢fes atinentes ao normal
funcionamento operativo da Junta de Freguesia, com especial incidéncia
na coordenacdo na area da limpeza, deservagem, desmata¢do e/ou pdda
quimica ou mecanica;
Colaborar na monitorizagdo dos objetivos individuais dos colaboradores afetos
ao seu sector de atividade;
Coordenar as tarefas dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de
atividade;
Informar o superior hierarquico relativamente a gestdo dos colaboradores afetos
ao seu sector de atividade;
Registar anomalias relacionadas com a atividade desenvolvida;
Registar as atividades em documentos proprios;
Efetuar o preenchimento das escalas de servigo;
Programar a distribuicdo dos recursos e meios;

f) Providenciar a reposi¢gdo do material necessario;
Frota,
Assistente Limpeza e Realizar atividades de fiscalizagdo/ monitorizagdo na sua area de atuagio;
Operacional |Jardinagem do | posponder as solicitacdes dos clientes, quando aplicavel;
Espago Publico _ _
Encarregado | e de Infra Gerir equipas;
Operacional | Estruturasda | colaborar na realizagdo dos levantamentos inerentes a projetos na sua area de
Freguesia atuacido;

Colaborar na implementagao dos projetos;

Orientar e participar nas agdes de captura de animais, limpeza, desinfegdo e
desratizacdo;

Elaborar escalas, por equipa, de corte de mato e poda de arvores;
Responsabilizar-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta

utilizagdo, procedendo quando necessdrio, a manutencao e reparagao dos
mesmos.

Assegurar todas as agbes necessarias ao bom funcionamento dos servigcos que
necessitem a sua colabaragdo:

Exercer todas as acg¢Oes atribuidas para a area de intervengdo do assistente
operacional.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que lhe sdo
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacgdo
superior.
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