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Anexo ao mapa de pessoal/2014

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Actividade 1

JUNTA DE FREGUESIA DE BENAVENTE

LISTA DE ACTIVIDADES

Expediente correspondéncia e arquivo;
Recenseamento eleitoral:

Registo e licenciamento de canideos; @

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

Processamento e licenciamento de publicidade;

Organizacio ¢ gestiio de passeios da 3° Idade;

Registo de comparéncias quinzenais dos subsidiados do Instituto de
Emprego;

Organizagio, calculo e desenvolvimento dos processos relativos a situacao
do pessoal; aquisi¢io ou manuten¢io de material, equipamento, instalacdes
€ ou servicos;

Elaboracdo de atestados, confirmacdes de agregado familiar, provas de vida
e outros;

Elaboragéio e envio de mapas referente 4 popula¢iio imigrante para a GNR
e para o SEF;

Todo o servico contabilistico da Junta de Freguesia; -

Elaboracio de minutas de actas do executivo;

Coordenacdo dos trabalhos de tesouraria efectuando todo ¢ movimento de
liquidacio de despesas e cobrangas de receitas, procedendo aos depdsitos
conferéncias de extractos bancdrios, registos e pagamentos ou recebimentos
em cheque ou numerario;

Apoio administrativo 2 Assembleia de Freguesia ;

Apoio a todas as iniciativas e actividades da Freguesia de Benavente;
Assegurar a execugiio de outras tarefas que lhe sejam superiormente
solicitadas e que facam parte da matéria técnico-administrativo.

Actividade 2

Augxiliar no tratamento do expediente correspondéncia e arquivo;

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

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

Auxiliar no registo de comparéncias quinzenais dos subsidiados do Instituto
de Emprego;

Auxiliar no processamento e licenciamento de publicidade;
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e Augxiliar na elaboragio e envio de mapas referentes a populagio 1mlgrante
para a GNR e para o SEF;

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

e Assegurar a execu¢io de outras tarefas que lhe sejam superiorment
solicitadas e que fagam parte da matéria técnico administrativo.

SERVICOS EXTERIORES

Actividade 1

e Preparagio prévia do terreno, cavar ou abrir covas e despedrar, @

substituir a terra fraca por terra aravel e aplicar estrume, adubos ou '
correctivos quande necessario;
e Proceder i limpeza e conservacio dos arruamentos e canteiros; -

e Sachar, mondar adubar regar e quando necessirio poder aplicar
herbicidas ou pesticidas;

e Cultivar flores, arvores arbustos ou outras plantas e semear relvados
nos parques e jardins sob a gestio da Junta de Freguesia, sendo
responsavel por todas as operacdes ineremtes ao normal
desenvolvimento das culturas e a sua manutencio;

e Proceder a cultura de sementes, bolbos, porta enxertos, arbustos
arvores e flores, para propagacio , preparando viveiros, cravando-os
adubando-os € compondo-os adequadamente;

e Operar com diversos instrumentos necessarios a realizacdo das tarefas
inerentes a funciio de jardinagem, que podem ser manuais (tesouras,
poddes, serrotes, pds picaretas, enxadas e outros) ou mecinicos
(maquinas de limar e cortar relva, motores de rega, aspersores, moto
serras, gadanheiras mecénicas maquinas arejadoras e outras);

e Responsavel pela limpeza, afinac¢fio e lubrificacio do equipamento
mecanico;

e Proceder a pequenas reparacdes, providenciando em caso de avarias
maiores o arranjo material

Actividade 2

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

e Prestar informacgdes sobre situacdes de facto com vista 3 instrucgio de
processos municipais nas dareas da sua actuaciio especifica;
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Actividade 3

- Proeeder & limpeza e manutencido dos espacos piblicos

Vistoriar a manutencio dos recipientes destinados ao deposito de lixo, 1A

verificando se correspondem aos padrdes oficiais;

Promaover a colaboraciio dos utentes na colocaciio adequada dos recipientes

para o lixo, bem como na conservac¢iio dos contentores; Wgﬁd .

Participar nas campanhas de sensibilizaciic ¢ prevencdo publicas; é/ .

Colaborar com eutros servigos e organismos gue actuem no ambito da higiene < Q{
J

publica;

Assegurar a F'mpeza e conservacio das instalagoes;

Colaborar eventualmente nos ftrabalhos auxiliares de montagem,

desmontagem e conservaciio de equipamentos;

Auxiliar a execucio de cargas e descargas;

Realizar tarefas de arrumaciio e distribuicdo e executar ouiras tarefas
.-simples nfo especificadas de caracter manual e conhecimentos praticos;

Execu¢io de outras tarefas que sejam superiormente solicitadas e que
fagam parte do sector de salubridade e higiene

Actividade 4

* & & @ L] . » o ]

Assegurar a limpeza e conservacgio das instalacdes;

Colaborar eventualmente mnos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagio de equipamentos;

Auxiliar na execuciio de cargas e descargas;

Realizar tarefas de arrumaciio e distribuicio;

Apoiar na realiza¢io das cobrangas referentes aos mercados e feiras;
Executar outras tarefas que lhe sejam superiormente solicitadas e que
fagcam parte do sector de salubridade e higiene;

Efectuar tarefas simples de canalizagio, electricidade, pedreiro e outras
pequenas reparacoes;

Proceder a abertura e aterro de sepulturas;

Proceder ao deposito e levantamento dos restos mortais;

Cuidar dos cemitérios da Freguesia;

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

Zelar pelo bom funcionamento da casa mortuaria;

Proceder a abertura e encerramento do cemitério de Benavente;

Colaberar na actualizagio dos dados referentes aos concessionarios dos
covais existentes;

Proceder a pequenos arranjos.



