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JUNTA DE FREGUESIA DE PEREIRO DE PALHACANA f) Preparar a minuta dos assuntos que caregam de delibera-
¢ao da autarquia ou da Assembleia de Freguesia;
Aviso n.° 864/2005 (2.2 série) — AP. — Estrutura e organi- g) Assegurar a execugao das deliberagbes da autarquia ou da
zacao dos servigos da freguesia e quadro de pesseoéalos ter- Assembleia de Freguesia;
mos e para os efeitos do disposto no disposto no n.° 2 do arti- h) Assegurar a informacgdo necesséria entre 0s servigos, com
go 11.° do Decreto-Lei n.° 116/84, de 6 Abril, na redaccao que lhe vista ao seu bom funcionamento.

foi dada pela Lei n.° 44/85, de 13 de Setembro, faz-se publico que

a Assembleia de Freguesia de Pereiro de Palhacana, do municipio

de Alenquer, aprovou em sua sesséo ordinaria do dia 30 de Dezem-

bro de 2004, a estrutura e organizagdo dos servicos da freguesia e . o )

respectivo quadro de pessoal, cuja proposta fora aprovada pela Servigos administrativos

freguesia por deliberagdo tomada em sua reunido ordinaria de 30 . o ) ~ L .

de Dezembro de 2004, conforme a seguir se publicam, ja adaptal — Os servicos administrativos tém por atribuicdo o apoio

dos as disposicdes do Decreto-Lei n.° 412-A/98, de 30 de Dezembtécnico-administrativo as actividades desenvolvidas pelos 6rgéos
e restantes servigcos da autarquia, competindo-lhes, designadamente:

Artigo 5.°

6 de Janeiro de 2005. — O Presidente da J(Asajnatura ile- B o
givel.) a) Assegurar a execugao de todas as tarefas que se insiram

no ambito da gestdo dos recursos humanos, financeiros e
patrimoniais, de acordo com o legalmente estabelecido e
Estrutura e organizacdo dos servicos da freguesia mediante critérios de boa gestao; _
de Pereiro de Palhacana — Alenquer b) Garantir o apoio administrativo aos 6rgdos da autarquia,
fazendo o encaminhamento das decisdes e deliberagbes para
Artioo 1.0 0S servigos responsaveis pela sua execugao;
rigo 1. ¢) Emitir, nos termos legais e com base em informacdes
Objectos concretas e precisas dos diversos servigos, as certiddes e
atestados que sejam solicitados a freguesia e sejam da sua
No desempenho das suas actividades, os servigos da freguesia competéncia;
devem prosseguir os seguintes objectivos: d) Organizar a conta de geréncia e participar na elaboragéo

a) Melhorar a eficiéncia e a transparéncia da administracéo do relatério e contas, orgamento e planos de actividades;
da freguesia; e) Propor e colaborar na execugéo de medidas tendentes ao

b) Alargar e melhorar as respostas as necessidades e interes- ~ aPerfeicoamento organizacional dos servicos da autarquia.
ses da comunidade, através da obtencdo de indices semprs o . dmini . . .
crescentes da prestacio de Servicos; — Os servigos administrativos integram:

c) Assegurar o maximo aproveitamento possivel dos recur- gy sector de Secretaria;
sos da autarquia; . . . . b) Sector de Contabilidade;

d) Desburocratizar e modernizar os servigos técnico-admi- ¢) Sector de Tesouraria
nistrativos e acelerar os processos de decisao; ’

€) Criar condi¢gOes para o estimulo profissional dos traba-

Ihadores da autarquia e dignificagédo da sua fungéo. Artigo 6.°
Artigo 2.° Sector de Secretaria
Superintendéncia da freguesia S&o competéncias do Sector de Secretaria:

A freguesia exercerd permanente superintendéncia sobre os ser- a) Assegurar o expediente de arquivo geral dos servigcos e dos
vicos garantindo, mediante a adop¢ao das medidas que se tornem 6rgaos da autarquia;
necessarias, a correcta actuacdo daqueles, para o que promovera ob) Colaborar nas tarefas relativas ao recenseamento eleito-
desempenho e o aperfeicoamento das estruturas e dos métodos de  ral e aos actos eleitorais;

trabalho. c) Controlar o registo e o inventario dos bens patrimoniais;
d) Controlar a gestdo do aprovisionamento;
Artigo 3.° e) Registar a correspondéncia recebida e expedida;
) 5 ) f) Executar as acg¢des administrativas relativas ao recruta-
Organizagédo e funcionamento mento, provimento, transferéncia, promogéo e cessacao
1 — Para a prossecucéo das atribuicdes a que se refere o arti- _ 9€ funcoes do pessoal do quadro;
go 2.2 do Decreto-Lei n.° 100/84, de 29 de Marco, a freguesia dis- 9) Organizar processos de contratacao de pessoal; =~
pde dos seguintes Servicos: h) Registar, dactilografar e arquivar avisos, editais, antncios,
. posturas, regulamentos, requerimentos e outros documentos;
a) Presidéncia; ] i) Organizar os processos de concurso de adjudicagéo de obras
b) Servigos administrativos; e fornecimento de bens e servicos;
c) Servigos gerais. j) Assegurar as demais func¢des que, por lei ou deliberacdo
- - . da autarquia ou da Assembleia de Freguesia, lhe sejam
2 — Arepresentacgéo grafica da estrutura dos servigos da fre- cometidas
guesia consta do anexo ’
Artigo 4.° Artigo 7.°
Atribuicbes comuns dos diversos servicos Sector de Contabilidade

Constituem atribuicdes comuns aos diversos servigos da freguesia;_ . .
Sao competéncias do Sector de Contabilidade:

a) Colaborar na elaboragéo do plano de actividades, orca-

mento, relatério e conta de geréncia; a) Reunir todos os elementos necessarios a elaboragéo do
b) Coordenar a actividade de cada um dos servigos e assegu- orcamento, plano de actividades e respectivas revisdes e
rar a correcta execugdo das tarefas dentro dos prazos su- alteracées; ]
periormente determinados; b) Organizar a conta anual de geréncia e fornecer os ele-
c) Assistir, quando tal for ordenado, as sessdes da Assem- mentos indispenséveis a elaboracao do relatério de acti-
bleia e as reunides da freguesia; vidades;
d) Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documen- c¢) Coordenar e controlar toda a actividade financeira, de-
tos e processos que hajam sido objecto de decisao final, signadamente através do cabimento de verbas;
€) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e parti- d) Promover a arrecadagao de receitas e o processamento
cipar as auséncias a freguesia, em conformidade com o das despesas autorizadas;

gue se encontra regulado relativamente a faltas e licencas; €) Escriturar o livro e fichas de contabilidade;
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f) Manter devidamente organizada toda a documentacéo
referente a planos de actividade, orcamentos, relatérios
e contas das geréncias findas; .
g) Remeter aos departamentos da administragcdo central, a
regional e local os elementos determinados por lei.

o
Dotacgéo global.

Artigo 8.°

Sector de Tesouraria

Total
2
2
2
2
2

Sao competéncias do Sector de Tesouraria:

a) Arrecadar as receitas;

b) Efectuar o pagamento de despesas, depois de devidamen-
te autorizadas;

¢) Elaborar os diarios de tesouraria e resumos do diario de
tesouraria;

d) Emitir cheques relativos a pagamentos autorizados;

e) Movimentar as contas abertas nas instituicdes bancarias,
mantendo em dia as respectivas contas correntes.

Vagos
2
2
2
2
2

NUmero de lugares
Prov

Prev.
2
2142

Artigo 9.°

8

Sector de Servigos Gerais

7

a) Acompanhar a execugdo de obras da autarquia, por adminis-
tracdo directa ou por empreitada.

b) Verificar e informar a autarquia sobre situagdes que tenham ©
implicacdo na higiene publica e salubridade, na area da freguesia.

¢) Dar conhecimento a autarquia sobre a existéncia de deficién-
cias da electrificagdo e iluminagdo publica, de estradas, caminhos
e arruamentos, e das redes de abastecimento de agua e de esgotos
domésticos e pluviais.

d) Fiscalizar e informar acerca do uso do solo e do subsolo pu-
blico e sobre o ambiente.

e) Acompanhar a administracdo de jardins, parques e zonas ver- .
des existentes na autarquia.

f) Informar acerca da existéncia de viaturas abandonadas na via
publica.

g) Executar as demais tarefas que, no ambito das suas atribui-
¢oes, lhe sejam superiormente determinadas.
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Artigo 10.°

Aprovacdo do quadro de pessoal

ANEXO
Quadro de pessoal

A freguesia dispora do quadro de pessoal constante no manexo

Artigo 11.°

Mobilidade do pessoal

Categoria

A afectacdo do pessoal constante do amegera determinada
pelo presidente da freguesia, ou por outro membro da mesma com
competéncia delegada em matéria de gestédo de pessoal.

Artigo 12.°

Assistente administrativo especialista
Assistente administrativprincipal

Assistente administrativo..............
(@] o<1 =14 o USSR

Criagdo e implementacdo dos servigos

Ficam criados os 6rgdos e servigos que integram o presente
Regulamento, os quais serdo instalados, de acordo com as necessi-
dades e conveniéncias da autarquia, por deliberacdo da freguesia.

Carreira

ANEXO |

FREGUESIA

——

PRESIDENTE
|

Auxiliar administrativo.......
Auxiliar de servigcos gerais..
Cantoneira.........ccceeeeeevevnen e

Assistente administrativa.
Motorista de ligeiros..........

SERVICOS
ADMINISTRATIVOS SERVICOS GERAIS

Grupo de pessoal

SFCTOR DE

SECTORDE SECTORDE
SECRETARIA

6 de Janeiro de 2005. — O Presidente da J@Assinatura ilegivel.)

CONTABILIDADE TESOURARIA

Operario semiqualificado..

Administrativo .................
Auxiliar .....ccoooovvveeiiiiiin,






