Municipio de Ponte da Barca
Camara Municipal

MAPA DE PESSOAL - EMPREGO APOIADO EM MERCADO ABERTO

Contrato de Emprego Apoiado Em

o » Cargo Area de Formagio Mzrezsl Abaiie
Atribuigdes/Atividades Carreira/Categoria Académica e/ou Ocupados A prever
Profissional
N.2 Postos de trabalho
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E GESTAO URBANISTICA
FuncGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos de grau médio de complexidade, de acordo com
diretivas gerais, nas areas de atuagdo dos servigcos, nomeadamente, proceder ao tratamento, redagdo, digitacdo e registo de
expediente, atender o publico presencial e telefonicamente, utilizar e efetuar registos em plataformas informaticas, apoiar a
instrugdo de processos e recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e ) L 122 Ano de
providenciar pela sua correcdo e andamento, através de oficios, informacgdes ou notas, em conformidade com a legislagdo Assistente Tecnico | £ |aridade 1
existente.
Subtotal 1
DIVISAO DE TURISMO E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
Apoio geral ao funcionamento da biblioteca; Apoio na recegdo de documentos; Apoio aos municipes e estudantes na Assistente Escolaridade
requisicdo de livros; Apoio na reposi¢do de livros nas estantes; Apoio ao atendimento telefénico e presencial; Apoiar a - A 1
A Operacional obrigatdria
organizagdo de eventos.
Acdo Educativa — Receber as criangas a porta da escola e encaminha-las aos familiares ou encarregados de educagdo no fim
do dia; Ajudar as criancas na hora do almogo; Apoiar nas rotinas de higiene e descanso das criangas; Ajudar os educadores de
infancia nas atividades pedagdgicas; Acompanhar as criangas em visitas de estudo e excursdes; atender telefonemas; Tirar
fotocdpias; Acompanhar os alunos na instituicdo de ensino;  Atender e encaminhar alunos e encarregados de educacdo;
Prestar primeiros socorros; Dar apoio em laboratérios e bibliotecas (ajudar alunos, limpar, arrumar e fazer a manutencdo e
organizagdo do espago); Acompanhar as criangas e jovens em visitas de estudo e excursGes; Efectuar, no interior e exterior,
tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; Prestar apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; Assistente Escolaridade
Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservacdo e boa utilizagdo das instalagbes, bem como do material e equipamento - ISR 1
s : o o ) o> - - - ~ operacional obrigatdria
didactico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Providenciar a limpeza, arrumagdo,
conservagdo e boa utilizagdo das instalagGes, bem como do material e equipamento didactico e informatico necessario ao
desenvolvimento do processo educativo.
Area de Servicos Gerais — Assegura a limpeza e conservacdo das instalacdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares
de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de Assistente Escolaridade 1
arrumagdo e distribuicdo; executa outras tarefas simples ndo especificadas de carater manual exigindo esforgo fisico e operacional obrigatéria
conhecimentos praticos.
Subtotal 3
Total 4
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