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MAPA DE PESSOAL

(ART* 29 DA LTFP, ANEXO, APROVADA PELA LEI N° 35/2014 DE 20/6)
SERVIGO: GABINETE DE GESTAQ DA LOJA DO CIDADAO DA MADEIRA - GGLC

Unidade Cargovicarrelrasicatagoriss Areada |N"de posics de trabatho
orghnicaicentros formagio
L Atribuigdesicompeténclas/atividades Chefe de | Garente | Subgerents | Técnico | Coordenador | Assistente | #cadémica Ndo
competinciafirea Diretor (1) tlou Ccupados
d atividad Divisdo (1} (1) (W] Superior | téenico técnkco Drofediant ocupadas

Secrelariar o Diretor e apoio & Gest2o, efeluar o regisio da
comespondéncia; gest3o do trafego leleldnico e atendimento 20
piblico; execugao de tarelas adminisiralivas, langamento de
receda & de despesa; processamento de vencimentos; 1 1
langamenlos de vencimentos CGA, ADSE, S5 e langamento de
IRS; elaboracao de mapas de assluidade, pessoal, lérias
requisicao de fundos; arquivo: servigo extemo.

Apoio & Direg30 e secretanar a Gestao; alendimanto e gestao do
iratego tefefonico; recotha mensal das informagbes necessarias
para relalono estatistico; langamento e atualizagio no pontal
(PFP), execugdo de larefas administrativas, langamento de
receita  de despesa, processamento de vencimenlos
lancamentos de vencimentos CGA, ADSE, SS e langamento de 1 1
IRS; cragio e manutencéo de bases de dados; manutencao e
gestao do modeln de elogios, sugestoes e reclamagbes {ESR)
execucdo e apuramenio dos modatos de irqueritos inemos e
extemnos; elaboragio de mapas de assduidade, pessoal e de
[énias, arquiva, balango social. emissao de crachas; servico
externo.

11} identfear dipioma legal que criow o cargo -DLR o B2003M e 21005 Ferato peto DL R n* 292001W da 912 aterada peto D LR n* 1072004 M go 2404
Funchal, Gabinete de Gestao da Loja do Cidadao da Madeira. 22 de janeiro de 2019
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