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SERVICO: GABINETE DE GESTAD DA LOJA DO CIDADAO DA MADEIRA - GGLC

T

de

{ART." 20 DA LTFP, ANEXO

MAPA DE PESSOAL 2020

X .ﬁ..uilﬂr..—u. i

Respansabifidada direla por toda area de operaghes.

Geslao e contrdlo de custos: Consumiveis; Equipamenlos; Sistemas
informaticas; Mobitiarios; Setvicos fomecidos por terceiros; Economalo.
Gestao confralos com entidades extemas. Concurses, adjudicagdes e
Contratagio Piblica. Gestio e implemenlago de acdes de: Manutencio dos
equipamentos; Manutenglo e conservacao do edificio; Execu¢2o do plano de
manutencio preventiva. Responsivel operacional pela manulengdo da
seguranca e pelo efetivo cumprimento do plano de Sequranga e de
Emergéncia. Responsabilidade pela varificagdo alualzada dos mapas de
imabifizado e respetivo regist na planta geral da Loja. Inleraglo com area
financeira - GGLC.

(1)

\ APROVADA PELA LEI N.° 3512014 DE 20/6)

"

Responsabilidade direta pela drea dos recursos humanos. Execucho elow
implementagio; Cooperacio no processo de recrutamento, Elaboracio e
implementacio do plano de formagao, Implementaglo do plano de
0, Gestio operativa dos Tardamentos; Elaboragdo de horarios:
Gesldo & conirolo de assiduidade: Elaboracso e implementagio de sistemas
de recolha da informagdo sobre clientes, inquérito intema Marketing
imagem: Responsabilidade e colaboracéo na elsboraglo do plano de
markeling, Cocmeragao e Implementagdo dos eventos sociais culiurais;
Responsavel operacional do plano de comunicagio da UG, Coosdeny o
projeto d2 gestac SGESR, (sistema de gesldo de elogios, sugestGes e
reclamagtes); Garantir toda a arliculagdo no desenvolvimenta de atividades
com parceiros, clientes, ulentes e sociedade em geral. Confroko de
Procassos: Responsavel peio Orgo de Controlo Interna no dmbito do Plang
de Prevenc3o de Riscos de Comupco e Infragdes Conexas Gestdo e
controlo do Espago do Cidadao.
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o MAPA DE PESSOAL 2020
(ART.® 29 DA LTFP, ANEXO, APROVADA PELA LE! N 35/2014 DE 20/6) "

SERVICO: GABIN E GESTAO DA LOJA DO CIDADAQ DA M EIRA - GGLC

Apoio em m.mmuwtmmm.lummnmmm_mﬁ. fecursos humanos e fnanceia,
Lancamento de receda (IGEST). Emissa0 de recibos: Lancamento despesa
{GERFIP) JNPD; cabimenio. compromisso: langamenta documento: NG,
PAP, pagamento manuais: PEP Comp Anos Fuluros|, Pagamento de
Vencimentos em GERFiP [NPD, cabimento compromisso langamenio
documenio vencimento, RAP 's]; Pedidos de orgamenios; Elaboracie de
|bases de dados; Elaboragan do modelo e de apuramento de resultados dos
inguéritos (infemo e extemo); Elaboragdo do mapa de assiduidade do GGLC;
Elsboragao e alteragio de mapa da férias; Langamento & processamento de
vencmenios no {Porlal do Funcionano Piblico} PFP: Langamento dos
descontos na CGA, ADSE, e 55, Arquivo; Secrelariar Diretor (nas auséncig
@ imped:imentos da Secretaria) Criaglo, gestao e manutengdo do programa
de SGESR, Elaboragi de documentacdo administrativa (oficios, faxes,
comunicacies intemas. e-mail), Emissdo g colocagio de efiquelas para
Crachas e cartde de assiduidade; Agendamento de reunides: Apuramento de
de telefones - EASYLink

Eggﬁgnﬂ;gbga.wﬂgimeﬂuﬁggcrm. r* 28720000 do W12 dterads pelo DL R 1072004% de 2404

Funchal, Gabinele de Geslag da Loja do Cidadao da Maderra, 5 de fevereiro de 2020
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