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AREA

PROJETO

FREGUESIA

ATIVIDADES

N.2 DE
VAGAS

HORARIO

Ambiente

Educagdo
Ambiental *

Vila Franca
de Xira

- Dinamizagao e promogao de agbes de educagdo

ambiental em escolas e para o publico em geral;

- Celebragao de efemérides ambientais com agdes
simbdlicas e educativas;

- Envolvimento da comunidade e parceiros locais.

Manha

Planeamento e
Gestdo da
Estrutura

Verde

Vila Franca
de Xira

- Monitorizagdo do Plano Municipal de Adaptacdo
as Alteragdes Climaticas;

- Monitorizagdo do Plano Municipal de Arborizagdo
Urbana;

- Participagdo nas atividades do PREDAMB.

Manha

Quinta
Municipal do
Sobralinho

Alverca do
Ribatejo e
Sobralinho

- Apoio na manutengdo dos animais;
- Apoio administrativo;

- Varricdo e rega de jardins;

- Apoio na manutengao dos jardins;
- Apoio as Hortas Urbanas.

Manha

Quinta
Municipal da
Piedade

Forte da
Casa e
Pévoa de
Sta. Iria

- Apoio na manutengado do parque dos animais;
- Varricdo e rega de jardins;

- Apoio as estufas;

- Apoio as Hortas Urbanas;

- Apoio administrativo;

- Gestdo de stocks.

Manha

Apoio
administrativo e
logistico

Divisdo de
Manutengao
de
Equipamentos
Municipais

Vila Franca
de Xira

- Apoio a elaboragdo de orgamentos detalhados,
bem como mapas de quantidades;

-Apoio a gestdo e controlo rigoroso dos custos dos
contratos e identificagdo de possiveis desvios;

- Produgdo de Requisigdes Internas (RQl's) e
pedidos de criagdo de fichas de atividade;

- Recegdo, andlise e encaminhamento de Notas de
Encomenda (NTE's);

- Apoio ao desenvolvimento, aperfeicoamento e
implementagdo de documentos internos.

Manha

Informatica

Vila Franca
de Xira

- Atendimento telefénico/helpdesk e
encaminhamento/arquivo de emails e pendentes;
- Digitalizacdo de documentos e controlo do
economato;

- Confirmagdo de faturas e contabilidade de gestdo;
- Redagdo e envio de comunicagdes internas e
oficios;

- Acompanhamento das atividades dos servigos
municipais;

- Instalagdo de equipamentos (telefones,
computadores, impressoras, etc.);

- Realizagdo de trabalho suplementar.

Manh3a/
Tarde

Biblioteca e
Arquivo

Arquivo
Municipal de
Vila Franca de

Xira

Vila Franca
de Xira

- Organizagao de matriculas de velocipedes com e
sem motor;

- Organizagdo dos processos e ordenacgdo dos
documentos;

- Descrigdo e indexagdo segundo critérios definidos
(com base em manual de apoio), utilizando Office
Excel;

- Reacondicionamento, incluindo higienizagdo e
reorganizagao dos processos;

- Registo das atividades realizadas e elaboragdo de
relatdrios;

- Apoio na pesquisa e inclusdo de dados enviados

Manha
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pelo IMT — Instituto da Mobilidade e dos
Transportes Terrestres.

Fabrica das
Palavras

Vila Franca
de Xira

- Colaboragdo com os técnicos de biblioteca no
servigo de atendimento;

- Apoio ao acolhimento e orientagdo dos
utilizadores nos varios espacgos da biblioteca;

- Colaborar com os técnicos de animagao, realizagdo
e organizagdao de materiais utilizados nas atividades;
- Colaborar na elaborac¢do de materiais graficos de
divulgagao.

Manh3a/
Tarde

Cultura

Centro de
Documentacgao
e espdlios
Literarios

Vila Franca
de Xira

- Apoio a documentagdo e indexagdo de
correspondéncia manuscrita;

- Inser¢do dos dados em Excel;

- Tratamento técnico documental, incluindo
catalogacdo e descrigdo arquivistica para inventario
de espdlios destinados a doagao;

- Digitalizagdo de imagens e organizagao
documental para exposigdes.

Manh3a/
Tarde

Setor de
Arqueologia

Vila Franca
de Xira,
Castanheira
do Ribatejo
e
Cachoeiras

- Colaboragdo na atualizagdo das listagens da
biblioteca e do espdlio arqueoldgico;

- Acompanhamento no reconhecimento e registo
do patrimdnio arqueoldégico do concelho;

- Apoio logistico na preparagdo, montagem e
desmontagem de exposicoes;

- Participagdo em tarefas de manutengao no sitio
arqueolodgico do Monte dos Castelinhos;

- Apoio as agdes de reconhecimento de novos sitios
arqueologicos e acompanhamento de escavagdes
em curso no concelho.

Manha

Setor
de Patrimdnio
Historico

Vila Franca
de Xira

- Auxilio na atualizagdo e digitalizagdo de um
conjunto de pastas documentais

com processos individuais sobre imdveis
patrimoniais;

- Organizagdo tematica e cronoldgica da
documentacao;

- Digitalizagdo dos documentos;

- Constituicdo de um arquivo digital acessivel e
estruturado.

Manha

Servigco de
Conservagao e
Restauro

Vila Franca
de Xira,
Forte da

Casa e
Pévoa de
Sta. Iria

- Preenchimento de fichas de identificagcdo de bens
culturais;

- Apoio as intervengdes de conservagdao em bens
culturais;

- Acondicionamento adequado dos bens culturais
nos espagos de reserva.

Manha

Produgdo de
Atividades

Vila Franca
de Xira

- Apoio a investigacdo no ambito dos temas a
desenvolver para as exposi¢Ges previstas;

- Apoio logistico no ambito das exposicdes e
atividades a realizar;

- Apoio aos trabalhos de museografia, montagem e
desmontagem das exposi¢oes;

- Apoio ao trabalho de produgdo de conteudos no
ambito das exposi¢des virtuais.

Manha

Desenvolvimento
Social

Divisdo de
Gestao
Habitacional

Vila Franca
de Xira

- Apoio na area administrativa;

- Elaboracdo de oficios, declaragdes, convocatorias,
contratos de arrendamento, arquivo, estatistica;

- Arquivo processual e documental (digitalizagdo de
documentos);

- Utilizacdo de ferramentas informaticas,
nomeadamente o Microsoft Word e Excel.

Manha
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Desporto *

Piscina
Municipal de
Alverca do
Ribatejo

Alverca do
Ribatejo e
Sobralinho

- Apoio nas inscricdes de novos utentes e gestdo das
listas de espera;

- Registo de dados e indicadores nos sistemas
informaticos;

- Colaboragdo nas rotinas diarias de controlo e
tratamento da dgua dos tanques;

- Auxilio na preparacgdo das Atividades Aquaticas e
no encaminhamento dos utentes;

- Apoio logistico na preparagdo e arrumacgdo da
instalagdo durante os eventos programados ao
longo da época.

Manh3 /
Fim de
tarde

Piscina
Municipal
Baptista
Pereira

Alhandra,

Calhandriz
e Sao Joao
dos Montes

- Apoio administrativo, com tarefas de recegdo e
atendimento ao publico;

- Apoio operacional, incluindo a preparagdo e
organizagdo de materiais, suporte a atividades e
eventos;

- Monitorizagdo e controlo de qualidade,
nomeadamente nas andlises e tratamento das
dguas da piscina.

Manha

Piscina
Municipal da
Pévoa

Forte da
Casae
Pévoa de
Sta. Iria

- Apoio no atendimento ao publico, incluindo
rececao, inscricdes de utentes e prestagdo de
informacdes;

- Colaboragdo na gestdo administrativa, através do
registo e atualiza¢do de dados, organizagao de listas
de espera e arquivo documental;

- Participagao no planeamento e organizagdo do
trabalho, com foco no desenvolvimento de
competéncias de gestdo de tempo e execugdo de
tarefas.

Manh3 /
Fim de
tarde

Piscina
Municipal do
Forte da Casa

Forte da
Casa e
Pévoa de
Sta. Iria

- Apoio ao controlo de acessos;

- Organizagao e arquivo da documentacdo de
inscrigdes e renovagoes;

- Apoio na inscrigdo de utentes em atividades da
Divisdao de Desporto;

- Acolhimento e acompanhamento de novos
utentes, incluindo articulagdo com técnicos e
Servigos;

- Controlo da qualidade da agua, com analises,
registos e identificagdo de anomalias estruturais.

Fim de
tarde

Piscina
Municipal de
VFX

Vila Franca
de Xira

- Atendimento ao publico e informacgdes sobre os
servigos prestados, na piscina, ginasio, estudios de
aulas;

- Apoio no cais da piscina, aos utentes, aos
professores, assim como apoio ao desenvolvimento
de atividades e jogos para aplicar nas aulas;

- Apoio ao programa de férias escolares;

- Analises e tratamento das aguas da piscina.

Fim de
tarde

Educagao

Unidade
de Gestdo de
Refeitorios
Escolares

Vila Franca
de Xira

- Apoio na gestdo do Sistema de HACCP,
acompanhamento das auditorias internas e
externas, e preparagdo da documentagdo
necessdria;

- Colaboragdo na organizagao e realizagdo de
formacgdGes on job no inicio do ano letivo;

- Inventariagdo de produtos, equipamentos de
limpeza, palamenta e trem, com atualizagdo das
respetivas fichas técnicas e de seguranga;

- Atendimento telefénico;

- Apoio na realizacdo de a¢gdes no ambito do Plano +
Educacdo na Alimentagdo.

Manha
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Financeiro

Divisdo de
Contratagdo
Publica

Vila Franca
de Xira

- Apoio ao desenvolvimento de procedimentos de
contratagdo publica;

- Atividades de operacdo de sistemas de informacdo
do tipo ERP;

- Atividades relacionadas com a organizagdo e fluxo
de documentos digitais;

- Apoio a elaboragdo de documentos com recurso a
software de produtividade (Office);

- Operagao de sistemas de email.

Manha

Unidade de
Contabilidade
de Gestao e
Patrimdnio

Vila Franca
de Xira

- Apoio na manutengdo de um sistema de
contabilidade de gestdo para avaliar resultados das
atividades e utilizagdo de recursos humanos e
materiais;

- Atualizagdo da base de dados para controlo dos
contratos de fornecimento de agua, gas e energia,
com confronto ao patriménio municipal;

- Apoio na criagdo e manutengao de um sistema de
georreferenciagdo do patrimdénio municipal para
gestdo eficiente das instalagGes.

Manha

Divisdo de
Gestdo
Financeira e
Patrimonial

Vila Franca
de Xira

- Envio de comprovativos de ordens de pagamento
a fornecedores;

- Anexar recibos as respetivas ordens de
pagamento;

- Devolugdo de Notas de Crédito;

- Verificar ponto de situagdo das faturas quando é
solicitado pagamento por parte do fornecedor;

- Registar faturas;

- Efetuar o movimento contabilistico das faturas.

Manh3a/
Tarde

Divisdo de
Planeamento e
Financeiro

Vila Franca
de Xira

- Apoio no langamento e verificagdo de dados na
aplicacdo SNC-AP;

- Impressdo em PDF dos documentos relacionados
com a despesa;

- Elaboracdo de listagens de faturagdo e registo de
utilizagdo de empréstimos;

- Validagdo e controlo da exatiddo dos dados
inseridos;

- Emissdo e anulagdo (estornos) de cabimentos.

Manh3a

Gabinete Multidisciplinar de
Prospecgado e Investimento

Vila Franca
de Xira

- Pesquisa ativa de financiamento nas multiplas
plataformas existentes disponiveis online em sitios
proprios;

- Captar o interesse de parceiros europeus;

- Verificagdo das elegibilidades nos avisos de
candidatura;

- Sistematizag¢do de informagdo necesséria a
construcgdo das propostas a candidatar;

- Apoio na concegdo (Design Thinking) das
propostas a candidatar;

- Apoio na execucgdo dos projetos candidatos
aprovados e em curso;

- Apoio na construcdo e execugdo de relatérios de
reportes de acompanhamento e monitorizagdao dos
projetos candidatos aprovados.

Manh3a/
Tarde
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Gabinete de Inteligéncia e

Trabalhos a desenvolver no ATE (Sistema integrado
de Documentos e Atendimento Municipal) e OBP
(Sistema Integrado de Obras Particulares) e outros
sistemas utilizados;

Planeamento V(;l: ;:fanca - Organizacdo de processos Administrativos; Manha
Territorial - Realizagdo de trabalhos de apoio ao GPIT/SAG;
- Arquivo processual e documental (digitalizagdo de
documentos)
- Elaboragdo de documentos em Excel.
- Apoio nos procedimentos administrativos e
organizacionais necessarios a realiza¢do de
atividades;
Vila Franca |- Apoio aos equipamentos de juventude e respetivo
de Xira, plano anual de atividades; Manha/
Alverca do |- Colaborar na planificagdo, desenvolvimento e Tarde
. Ribatejo e |avaliacdo de atividades e projetos da Divisdo de
Equipamentos .
Juventude * de Juventude Sobralinho, | Juventude;
Forte da |- Apoiar outras atividades em curso na Divisdo de
Casae Juventude durante a duragdo do projeto.
Pévoa de |- Apoio técnico na area de audiovisuais e
Sta. Iria comun|c3gao graflcaf B ’ Manh3/
- Produgdo de material grafico (videos e cartazes) Tarde
para atividades no portal da juventude e,
ocasionalmente,para os canais oficiais da autarquia.
- Atendimento presencial e telefonico;
- Apoio a recegdo e vigilancia;
Museu do Vila Franca |- Apoio administrativo geral; ~
. . R - - Manha
Neo-Realismo de Xira - Suporte as sessdes no auditorio;
- Apoio na montagem de exposicdes;
- Introducdo de dados nos mapas estatisticos.
Museus - Apoio.administrati\’/o.geral;
- Atendimento telefdnico;
Museu - Acompanhamento de visitas virtuais;
Municipal de | Vila Franca |- Apoio na recegdo e vigilancia do museu municipal Manhs
Vila Franca de de Xira e nlcleos artisticos em Vila Franca de Xira;
Xira - Participagdo e acompanhamento nos processos de
atendimento ao publico;
- Apoio no controlo de stock de livros.
- Varrigdo, corte de relva, desmata¢des mondas e
sachas;
- MobilizagGes de terras;
Alhandra, |~ FertilizNagE)es e aFJf,lbaEE)es, sen".nenteiras e
Quinta Calhandriz plantagdes, escarificagcbes e arejamentos, podas,
Municipal de | e S3o Jodo regas.e (\:or.n[??sta?gem; Manh3a
Subserra dos i A.po'? d V|g|I:;:m.c!a;
Montes -Vlntjllrrlare\{lnlchar; _ .
- Apoio a realizagdo de limpezas, pinturas e
Turismo pequenas reparagoes;
- Montagens, desmontagens e acompanhamento de
atividades.
- Apoio a equipa na execucao de tarefas
administrativas;
Posto de Vila Franca |~ Atendime.nto ao plib”CO, esclarecendo duvidas e Manh3/
Turismo de Xira prestando informacGes; Tarde

- Apoiar na coordenagdo e logistica das iniciativas
promovidas pela Divisdo de Turismo, colaborando
na sua divulgagdo e operacionalizagdo.
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- Atendimento ao nivel da rece¢do do parque de
Parque de . campismo, concretamente o telefénico e
. Vila Franca . . ~ e

Campismo de Xira presencial, dando informagdes especificas sobre o 2
Municipal parque e bungalows;
- Apoio na limpeza do parque de campismo.
- Atendimento aos municipes, presencial e
ou/telefénico;
Vila Franca | - Trabalho administrativo no programa ATE e OBP;

de Xira - Arquivo documental de documentos;
- Trabalhos administrativos de apoio ao setor;
- Elaboragdo de certiddes.
Realizagdo de trabalho administrativo,
designadamente:
Apoio a Vila Franca | - Agendamento de reunides; Manha/
Direcdo de Xira - Acompanhamento de processos e Tarde
realizagdo de Arquivo Digital de documentos
orientadores/procedimentos.

Manh3a/
Tarde

Expediente 1 Manha

Urbanismo

*implica a apresentacao de registo criminal 7 dias antes do inicio do projeto



