
 

 

 

Mapa de Pessoal  

Freguesia de Tocha,  

Ano 2018 

Nos termos dos art.ºs 4.º e 5.º,  
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Anexo 

Descrição dos Postos de Trabalho 

 

 

Código AT-1 

Assistente Técnico  

• Assegura a gestão administrativa da Secretaria. 

• Dá seguimento a todas as solicitações administrativas do órgão deliberativo. 

• Assegura a gestão do pessoal. 

• Efetua o licenciamento de canídeos, e o registo dos mesmos na Base de 

Dados do SICAFE nos termos da legislação em vigor. 

• Faz a gestão dos Cemitérios. 

• Assegura todo o serviço externo. 

• Procede à aplicação da Toponímia na freguesia. 

• Efetua atendimento telefónico e presta informação. 

• Efetua a gestão financeira nos termos da legislação em vigor, nomeadamente 

elaborar o orçamento e planos bem como as suas alterações e revisões, 

elaborar os documentos de prestações de contas, elaboração dos 

documentos contabilísticos e registo de todas as operações contabilística.  

• Dá apoio administrativo ao executivo no SIADAP 

• Efetua atendimento no Espaço Cidadão  

 

Especificas 

• Depende diretamente do Presidente; 

• Assegura o atendimento do pessoal; 

• Assegura o contacto entre os serviços; 

• Presta informações, dentro do seu âmbito; 

• Distribui mensalmente os recibos de vencimento pelos diversos serviços; 

• Procede ao arquivamento de diversos documentos; 
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Código A0-1 

Assistente Operacional 

Auxiliar Serviços Gerais 

• Conduz as viaturas da Junta de Freguesia; 

• Efetua limpeza e manutenção dos Cemitérios da Freguesia e dos espaços 

verdes 

• Efetua a limpeza e manutenção das vias, verificando anomalias e 

comunicando sempre que necessário 

• Executa cortes em árvores, relvas e sebes. 

• Efetua a recolha semanal de sucata. 

• Efetua a limpeza de bermas, valetas e rêgos de águas pluviais. 

• Efetua a construção de muros e trabalhos de cantaria. 

• Aplica produtos fitofármacos. 

 

Especificas 

• Depende diretamente do Presidente da Junta de Freguesia. 

• Colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, 

desmontagem e conservação de equipamentos; 

• Auxilia na execução de cargas e descargas; 

• Realiza tarefas de arrumação e distribuição; 

• Executa outras tarefas simples, não especificadas, de carácter manual e 

exigindo principalmente esforço físico e conhecimentos práticos. 

• Procede à abertura e aterro de sepulturas, ao depósito e ao levantamento dos 

restos mortais; 

• Cuida do sector do cemitério que lhe está atribuído; 

• Procede á Conservação e manutenção da limpeza do cemitério; 
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• Executa as demais tarefas que no âmbito das suas atribuições lhes sejam 

superiormente solicitadas; 

• Assegura a utilização do equipamento de proteção individual e coletiva, de 

acordo com o estipulado pelos serviços de Higiene, Segurança e Saúde no 

trabalho. 

• Verifica, limpa, afina e lubrifica o equipamento, tendo em vista a sua 

conservação e manutenção; 

• Procede à arrumação de material de serviço no final do serviço. 
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Código SF 

Sapador Florestal 

 

Assistentes Operacionais – Sapadores Florestais 

• - Apoia na prevenção de incêndios florestais; 

• - Participa nas ações de silvicultura preventiva; 

• - Realiza fogos controlados; 

• - Realiza queimadas; 

• - Procede à manutenção e beneficiação da rede divisional de linhas de 

quebra-fogo, 

• - Procede à limpeza de espaços verdes. 

 

 

 

 

 



Mapa de Pessoal da Freguesia de Tocha, para o ano de 2018,

 

 nos termos dos art.ºs  4.º e 5.º, da Lei n.º12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Assistente Técnico 12.º Ano 1 0 AT -1 1 AT -1

Assistente Operacional Escolaridade Obrigatória 1 0 AO -1 1 AO -1

Assistente Operacional Escolaridade Obrigatória 0 2 SF 5 SF

2 2 7Total
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