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LOJA DO
CIDADAO

DAMADEIRA

MAPA DE PESSOAL

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

Unidade Cargos/carreiras/categorias Areade |N°de postos de trabalho
organicalcentros formacéo
f‘e L Atribuigoes/competéncias/atividades . Chefe de | Gerente | Subgerente | Técnico | Coordenador | Assistente académica Nao 0BS
competénciafdrea Bt Divisao (1) (1) (1) Superior técnico técnico elou AT ocupados
de atividades profissional
Responsavel direto pela gestdo da Loja do Cidaddo da Madeira,
tendo como atribuigdes a implementagéo e a gestdo dos servigos 1 1

de atendimento na loja, assentes num modelo de prestacéo
célere e personalizada.

Gerir 0s meios € 0s recursos de utilizagdo comum, coordenar,
apoiar e avaliar a atividade dos servicos instalados, na perspetiva
de garantir ao cidadao o melhor acolhimento e atendimento,
assegurar aos parceiros as melhores condi¢des para prestacéo
dos seus servigos. Assegurar a gestéo e diregdo dos recursos
humanos que constituem a Unidade de Gestao, gerir patrimonio e 1 1
0s recursos materiais, garantindo e acompanhado a execugdo de
obras, a operacionalidade e manutengao dos equipamentos e a
reposi¢do dos materiais necessarios ao normal funcionamento da
atividade da Loja, assegurar a supervisdo dos procedimentos
operacionais da Loja.

Coadjuvar o Gerente nas suas atribuicdes e competéncias, nas

L « . 2 2
respetivas areas de operacdes e de apoio.
Controlo da despesa e da receita, elaboragéo de orgamentos,
conta de geréncia, contabilidade orgamental,verificagdo do 1 1

GGLC processamento de vencimentos, pagamentos CGA, ADSE, IRS,
IRC e fornecedores, gestdo do imobilizado e inventariagao.
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Secretariar o Diretor e apoio a Gestao, efetuar o registo da
correspondéncia; gestao do trafego telefénico e atendimento ao
publico; execugdo de tarefas administrativas; langamento de
receita e de despesa; processamento de vencimentos; 1 1
langamentos de vencimentos CGA, ADSE, SS e lancamento de
IRS; elaboragdo de mapas de assiduidade, pessoal, férias
requisi¢do de fundos; arquivo; servigo externo.

Apoio a Diregao e secretariar a Gestdo; atendimento e gestao do
trafego telefonico; recolha mensal das informagdes necessarias
para relatério estatistico; lancamento e atualizag&o no portal
(PFP); execucdo de tarefas administrativas; langamento de
receita e de despesa; processamento de vencimentos;
langamentos de vencimentos CGA, ADSE, SS e langamento de 1 1
IRS; criagdo e manutengdo de bases de dados; manutengao e
gestdo do modelo de elogios, sugestdes e reclamagdes (ESR);
execucdo e apuramento dos modelos de inquéritos internos e
externos; elaboragdo de mapas de assiduidade, pessoal € de
férias; arquivo; balango social; emisséo de crachas; servigo
externo.

(1) identificar diploma legal que criou o cargo -D.L.R n° 8/2003/M de 21/05 alterado pelo D.L.R. n°®29/2003/M de 9/12 alterado pelo D.L.R. n° 10/2004/M de 24/04
Funchal, Gabinete de Gestao da Loja do Cidadao da Madeira, 26 de janeiro de 2018
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