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MAPA [E PESS0AL 2022
(ART ® 29 DA LTFP, ANEXD, APROYADA PELA LE! N.* 35/2014 DE 20/6)
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mxursos humanos da Unidade de Gestao: Supenisaa do Plang de trabatho; Horénos
Plano de formacio, Plano da acothiments; Gestio da confltos, Canitroka de Gestio;
Avaliacio da desempenho. tntaracia com o PAC Poro Santo Assequrar a gestho

..ﬁa&gﬂn__mﬁmagaorn"wcea&&n%”gﬁaﬁaa
lemservaaa o espaga fisico; Manytangdo, conservagio & subsbluicdo dos sisiemds
_a equipamentos: Plano de manutencio preveniiva. Relatono mensal de oooméneias
Puano oe mpeza e hogiens. Coordenaclo da elaboragio, mmamantacso @ conirpl)
Dos piancs de, Markelng; Seguranga ¢ ememéncia, Gastao do aconomato
g%euﬁﬁ&ﬁ%ﬁi&ﬂuﬂzﬁgagaﬂﬂ“vﬁa&
Atvidades: Relaiono de Alvidades Responsavel pela coomlenagdo da gastde das
squipamentos ¢ testemas de comunicagia. Desanvolve @ pamein nivel de conacto
pravis 605 rospelives coomdenadores @ mantém contactos frequenles com estes no
seu papel da faciitader ativo em prol da qualidada do senace as methores condictes
pard prestacAo dos seus senvigos. Assegurr a gastdc e dircdo das recursos
numanos que constiuem a Unidade de GasiBo, gerr patnmémio @ 05 fecurses

ratenais, garantndo @ acomparhada 9 execuclo de obras, A operacionalidads o

ranutengda dos equipamentos @ B reposicao dos maleriais necessanas a0 nomal

fncionaments da atvidade da Lo, assegurar 8 Supenisao dos w_.nﬂe_._..oaﬁ_
EREN
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._mﬂeg.ﬂgaﬂn dieta par toda drea de operagdes.

Gast3o @ controlo de custes. Consumivers, Equipamentos, Sislemas informaticos
|Mobilidnos  Servigos omecdos por lerceros, Economato. Geslio conlralos com
enbdades externas  Concwrsos, adudicagdes e Controtagdo Publica Gestio o
mplemeniagds de aghas de Manulengho di= equipamentos. Manstenclo e
snepropcBo £ odifics Frespde A g'any de smanulencds ponnty Raspnnr
__Sm-wn.ann. pela manulengo da seyrwyn e pelo ofctivo cumpnmients do plano de
{Seguranga o de Emergéneia Ris;=nsabdidade pela venficagdo aluatizada dos mapas
_% imobiizada 8 respelwo registo Aa planta geral da Loia Inleragdo Com ama
lenanceira - GGLC

_mmuonm...&._a&e dreta pela droa dos recursos humanos. Execugdo edou]
wplementagdo. Cooperagdc no  processo e recrulamenio; Elaboragdo o
aplementacdo do plano de formaglo, Implamentagae do pland de acclhimento
Ges130 operativa dos fardamenics. Elaborogae co horands, Gestde € conlmlo de
assituidade Elaboragdo 8 implementagio de sistemas de recolha de informagdo
sobrs  chentes. inquénto wiema  Markctng o imagem; Responsabiidade a
cataboragao na etaboragdo do plano de marketing, Coomenaglo u implementacao dos
leventos sociais cullurais, Responsavel operacional do pland de comumcaco da UG,
|Coomenar o projelo de gestdo SGESR. (sistema de gestdo de elogios, sugesides g
rediarnacles). Garanlir toda a aculagdo no dasenvolvimento de alividades com
ipaceiros clientes ulenles @ socedade em gerd Contolo oo Prococcos
Responsavet pelo Omao de Contéolo Intemo na Ambda do Plano de Prevenclo de

Riscos de Comipedo e Infmgsns Conexas. Gestia e controlo do Espagn do Cidadaa

[Execig o na ara financera, atraves da programa GERFIP. bem como o estudo

apesentacho de popostas de auk-Controlo da despesa e da receita, elaboragao de
oamentos  conla de  gerénca  contabiidade orcamental, wvenficagdo do
pmcessamento da vencimenios, pagamentos CGA, ADSE, IRS. IRC e fomecedares,

gestao do inobilizado @ inventanagso.
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Imopdlizado blatoraghy @ apuemeniy C0S InGuéntos IRtemos 1 =viemos Apo o

& apuramenio de kstagem de suplemento remuneratdng, Elaboragda de base dados
dos colaboradores das Entidades: Execugao de loda a iramtagao para ajuste dirato
smplificadp. Apoio adminisimivo 8 execugSo dos diversos contratos, Apoio fa
elaboragio dos mapas financewos, LanGamenip e contmio de gquantidades no
moorama  de  economeln F'thoragka B manulengdo  fe panglania oe

GestBo de toda a drea admenistrativaLancamento de 10da @ gas ea no programa
CERFIP

Langamento de mcmta no programa IGEST, Processamaento de vencmenios,
Langamento @ emssho de DUC's dos desconios nos respativas porars {SS., CGA
ADSE. IRS). Lancamenlo des vencemenios no GERFIP e respelvo pagamanio
|manupl Processamento da retengdes em GERFIP; Agpuramento de laxaglo de
igelones - EASYUnk, Secrelanar Direlor nas auséncias o impedmenios da
lsecertaria prncipal.

' - - e ¥ - | -..
Etaboracio de mapa de asschuidade & controlo de horas das hospedesras: Elaboracao

Apoia Na Aa admdusirativa, recursos humanos e financesra; Secratanar o Divelor
Langamento da receita (IGEST), Emssic de recbos, Langamente despesa (GERFIF)

[NPD: catementa, compromesso; langamenio documento; NC, PAP], Pagamenta de

Vencimenias em GERFIP [NPD; cabimento. compromessn; |angamanto documento
vencrmanto): Emissao de Requisigies de Fundo; Langamento e processamento S_
Gestio de agenda. Elaboragdo de bases de dades Elaboracdo do mapa da
assiurdade da GGLC; Elsboragdo e atteraco de mapa de farias: Lancamento dos

desconios na CGA, ADSE, e 58, Amquivo, Gestaa dé comespondéncaa; Elaborag 3o de

ivencimentos no {Portal do Funciondri Piblico) PFP. Contecios a fomecedores,|

gocumentac o adminisirativa [oficios . 13x8s. comuncaciies ntemas, & msi].
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SERVIGO: GABINETE DE GESTA DA LOJA DO CIDADAD DA MADEIRA - GGLC

Ergecientinaterisgedes Area de m_....r_,as:_._it..o

DOt it | () | () | Soparr | ekoa | Moo | Wt

| Chefade | Garunte | Subgerants | Thcnica | Coardenador | Assistenta .ﬂ_lﬁona&a Hia 0es

GGLE

.>Ba. na a area administrativa, recurses humanas a financerra; Langarmenta da
'recena (IGEST). Emissao da recibos, Langamento despesa {GERFIP) (NPD

cRTRAAL O DPIOMISSE, iaNGal wYis BULLIAD 1, Do FAY poGamentt maruas

\PEP & Zunp Anos Fuluros), Pagamento de Vencimanios om GERFIP [NPD:
lcabimanto compromisso; langamento documento vencmento], Execurda de toda a
.._a_._.._so..a para ajusie direlo simplficaga; Elaboragdo da bases de dados Elaboracdo

do modelo @ de apuramenio de resullacos dos inquenios (intemo ¢ calemal;
Elabaragao do mapa de assidudade do GGLE Elaboragdo e attaragdo de mapa de
lerias: Langamenta @ procossamento de vencinentos no (Pertal da Funcionano
Publico) PFP- Langamento dos descontos na CGA, ADSE, a 55 Amuiva; Secretanar
Duelor [nas ausénoa e mped menlos das Secretanas) Chagdo, gestiio e manuiencao
do programa de SGESR. Efaboragdo de documentag8o administrativa (oficis, faxes

comunicaghes ntemas, e-mats. Agendamenia de reunides
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Gabinete de Gestdo da Loja do Cidadao da Madeira, Funchal 12 de jutho de 2022
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