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Anexo ao mapa de pessoal/2017

JUNTA DE FREGUESIA DE BENAVENTE

LISTA DE ACTIVIDADES

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Actividade 1

e [Expediente correspondéncia e arquivo;

e Recenseamento eleitoral:

e Registo e licenciamento de canideos;

e Registo de todo o trabalho administrativo referente aos cemitérios da
Freguesia;

e Processamento e licenciamento de publicidade;

e Organizacio e gestdo de passeios da 3* Idade;

e Organizacio, cilculo e desenvolvimento dos processos relativos a situacio
do pessoal; aquisi¢io ou manutengiio de material, equipamento, instalacges
€ 0Uu Servicos;

e Elaboracio de atestados, confirmagoes de agregado familiar, provas de vida
e outros;

e Todo o servigo contabilistico da Junta de Freguesia;

e FElaboracio de minutas de actas do executivo;

e Coordenacio dos trabalhos de tesouraria efectuando todo o movimento de
liquida¢io de despesas e cobrancas de receitas, procedendo aos depdsitos
conferéncias de extractos bancarios, registos e pagamentos ou recebimentos
em cheque ou numerario;

e Apoio administrativo a Assembleia de Freguesia ;

e Apoio a todas as iniciativas e actividades da Freguesia de Benavente;

e Assegurar a execucio de outras tarefas que lhe sejam superiormente
solicitadas e que facam parte da matéria técnico-administrativo.

Actividade 2

e Auxiliar no tratamento do expediente correspondéncia e arquivo;

e Auxiliar na organizacio e gestio de passeios da 3" idade ;

e Auxiliar na elaboracio de atestados, confirmacdes de agregado familiar,
provas de vida e outros;

e Auxiliar no processamento e licenciamento de publicidade;

e Apoio a todas as iniciativas e actividades da Freguesia de Benavente;

o Assegurar a execuciio de outras tarefas que lhe sejam superiormente
solicitadas e que facam parte da matéria técnico administrativo.



Anexo ao mapa de pessoal/2017

SERVICOS EXTERIORES

Actividade 3

Assegurar o cumprimento dos regulamentos, posturas e demais normas
aplicaveis em matéria de higiene e limpeza piublica;

Prestar informacées sobre situacdes de facto com vista i instruciio de
processos municipais nas areas da sua atuaciio especifica;

Vistoriar a manutenciio dos recipientes destinados ao depdsito de lixo,
verificando se correspondem aos padrdes oficiais;

Promover a colaboracio dos utentes na colocacio adequada dos recipientes
para o lixo, bem como na conservac¢io dos contentores;

Participar nas campanhas de sensibilizacido e prevencio publicas;

Colaborar com outros servicos e organismos que atuem no Ambito da higiene
publica;

Proceder a limpeza e manutencio dos espagos e equipamentos publicos
pertencentes e/ou afetos a freguesia

Actividade 4

Assegurar a limpeza e conservac¢io das instalacées;

Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservac¢io de equipamentos;

Auxiliar na execucfio de cargas e descargas;

Realizar tarefas de arrumaco e distribuicio;

Apoiar na realizacdo das cobrancas referentes aos mercados e feiras;
Executar outras tarefas que lhe sejam superiormente solicitadas e para as
quais nio seja exigivel habilitacées profissionais especificas

Proceder a abertura e aterro de sepulturas;

Proceder ao deposito e levantamento dos restos mortais;

Cuidar dos cemitérios da Freguesia;

Colaborar na limpeza e manutencio dos cemitérios sempre que lhe seja
solicitado;

Zelar pelo bom funcionamento da casa mortudria;

Proceder i abertura e encerramento do cemitério de Benavente;

Colaborar na actualiza¢io dos dados referentes aos concessiondrios dos
covais existentes;

Proceder a pequenos arranjos.



