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Reunido Extraordinaria do Executivo da Junta da Unido das Freguesias da
Mealhada, Ventosa do Bairro e Antes de 31 de Margo de 2022

REDEFINICAO DE FUNCOES ~ CARREIRA/CATEGORIA DE ASSISTENTE
TECNICO

MINUTA DA DELIBERACAO

PRESENGCAS

Presidente: Abilio Lopes Semedo

Secretario: Filipe Jorge de Melo Amaral Castela Simdes

Tesoureiro: Carmina Isabel Noronha Parreira

Vogais: Albano Cordeiro Alves Pedro, Ana Claudia Paiva Fernandes Alves

02. REDEFINIGAO DE FUNGOES - CARREIRA/CATEGORIA DE

ASSISTENTE TECNICO -~ mmmmmn
O senhor Presidente, Abilio Semedo, informou que o Executivo esteve reunido com o
Dr. Nelson Trindade, da Lusaconta, momentos antes desta reunido extraordindria,
onde foram abordadas as competéncias e tarefas dos Assistentes Técnicos, ao abrigo
do Mapa de Pessoal da Unido de Freguesias. Assim, e apds andlise das Areas
Funcionais, Competéncias e Tarefas a realizar por cada um dos dois Assistentes
Técnicos, do Mapa de Pessocal da Unido das Freguesias da Mealhada, Ventosa do
Bairro e Antes, foi apresentada uma redefini¢do da distribuigdo de funcdes, para a
Carreira/Categoria de Assistente Técnico:----
- Ao Assistente Técnico Tiago Miguel dos Santos Neves da Costa Angelo {com
Contrato de Trabalho em Fung¢bes Publicas por Tempo Indeterminado), foi atribuida a
Area Funcional / Posto de Trabalho “Finangas e Patrimonio”, com as seguintes tarefas
Especificas:
---Assegura o atendimento geral a particulares, liquidando impostos, taxas, licengas e
ouiras receitas;
---Assegura a transmissdo da comunicagio entre os vérios orgios e entre estes e os
particulares, através do registo, redacéo, classificagdo e arquivo de expediente e
oufras formas de comunicagao; ---
---Executa informagdes na sequéncia de processos a decorrer Na Secgio; ----m-mmmmmmmmwau
---Executa oficios dando cumprimento a despachos superiores;
---Executa contratos, escrituras, certidfes diversas e alvaras diversos;
---Trata informag&o, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e
slaborando 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 corre¢do e andamento, através de oficios,
informagdes ou notas, em conformidade com a legislagéo; -----
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---Assegura o registo de entrada de todo o expediente da autarquia, salvaguardando o
seu correto encaminhamento; - - -
---Registo, langamento e conferéncia das etapas do processo aquisitivo de bens ou

servigos e execucgao dos processos de Empreitadas; - e
---Procede ao registo contabilistico dos diversos tipos de receita e ao
acompanhamento da sua cobranga; mmmmm - -
---Procede ao registo contabilistico dos diversos tipos de despesa e ao

acompanhamento do seu pagamento; -
---Organiza e mantem atualizado o inventario do patriménio.
- A Assistente Técnica Maria Isabel Tavares Batista (Contrato de Trabalho em
Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado), foi atribuida a Area Funcional / Posto de
Trabalho “Administrativo”, com as seguintes tarefas Especificas: ------m-mmmmmmemmmemee
---Assegura o atendimento geral a particulares, liquidando impostos, taxas, licencas e
outras receitas; -

---Organiza e controla processos relativos a concesséo de licengas diversas; -------------
---Executa o expediente geral referente a concesséao de licengas; ---- -
---Cumpre as disposicdes legais e regulamentares sobre as diversas areas de
intervencgdo adstritas a secgao;
---Assegura a transmissao da comunicagéo entre os varios 6rgaos e entre estes e os
particulares, através do registo, redagdo, classificacdo e arquivo de expediente e
outras formas de comunicacéo;
---Assegura trabalhos de dactilografia;---
---Recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas
ou anomalias e providenciando pela sua corregdo e andamento, através de oficios,
informacgdes ou notas, em conformidade com a legislacéo existente.

Assegura o registo de entrada de todo o expediente da secgao, salvaguardando o seu

correto encaminhamento. -
O executivo deliberou, por unanimidade, aprovar a redefinicdo de fungbes, para os
dois Assistentes Técnicos, ao abrigo das Areas Funcionais / Postos de Trabalhos,
Competéncias e Tarefas do Mapa de Pessoal desta Unido de Freguesias. ----=====--=

As 20 horas, foi encerrada a reunido, e aprovada em minuta a deliberacéo supra, da
acta n.° 17/2021, para producéo de efeitos juridicos imediatos, ao abrigo do disposto
no art. 57.° n.° 3 da Lei n.° 75/2013, de 12 de Setembro, que eu Filipe Jorge de Melo
Amaral Castela Simbes, Secretério da Junta da Unido de Freguesias, redigi e assino,
Mioc. JoReC  Chsitn,. S, , bem como o Sr. Presidente da Junta da
Uni&o das Freguesias.

Data: 31/03/2022

O Presidente da J/?a Unido das Fregue)as da Mealhada, Ventosa do Bairro e Antes
/ .
D /,Z(/ Sczzcz(/;




