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SERVIGCOS DE ACOLHIMENTO

Area de Galerias — Acervo (Colegdo Municipal de Artes
Visuais), Sacavém

Area de Galerias — Exposi¢oes, Loures
Area de Galerias — Servico Educativo, Loures
Arquivo Municipal, Loures

Biblioteca Municipal Ary dos Santos, Sacavém

Biblioteca Municipal José Saramago, Loures

Departamento de Ambiente — Parque Municipal do
Cabego de Montachique, Fanhdes

Divisdo Administrativa de Recursos Humanos, Loures
Divisdo de Acéo Social, Sacavém
Divisdo de Atividades Culturais, Loures

Divisédo de Compras Publicas, Loures

Divisdo de Contabilidade e Patrimdnio Municipal,
Loures

Divisdo de Gestéo Financeira, Loures
Divisdo de Igualdade e Cidadania — Gabinete de
Insercao Profissional, Sacavém

Divisdo de Inovagao, Tecnologia e Comunicagdes.
Loures

Divisdo de Juventude, Loures

TAREFAS

Acompanhamento de tarefas relacionadas com a gestdo e monitorizagéo
preventiva de obras de arte, em espacgo de reservas e locais do concelho (interior
e exterior), onde as mesmas se apresentem; identificagéo de fatores relevantes no
registo, observagao e avaliagéo de danos.

Apoio & montagem de exposi¢cdes, bem como a articulagdo com artistas e
servigos municipais envolvidos.

Preparagéo de atividades, acolhimento de participantes, colaboragdo em eventos
e em atividades com a participacédo das Galerias Municipais.

Elaboragédo de tarefas, como arrumacgéo de processos nos depdsitos municipais,
bem como outras tarefas a nivel de arquivo.

Atendimento ao publico, nomeadamente no apoio aos utilizadores em questoes
relacionadas com os computadores, apoio em iniciativas, apoio no tratamento
documental, entre outras tarefas.

Apoio ao atendimento; apoio as iniciativas e apoio ao tratamento documental.
Despejar papeleiras; limpeza dos campos de ténis e das areas de piquenique;
limpeza de caminhos; lavagem de contentores; colocagéo de lenha nos fogareiros,
apods ser cortada no rachador; dar informagdes aos utentes que visitem o Parque.
Todas as tarefas, acompanhando sempre os colegas que se encontrem de escala.
Arquivo.

Organizagao do arquivo de processos familiares.

Apoio nas iniciativas culturais.

Conhecer as dreas que compde a DCP, implicando diversas tarefas
administrativas (exemplos: insercédo de informagéo em base de dados, numeracgéo
de processos, contactos telefonicos, entre outros trabalhos necessarios).

Apoio na érea de contabilidade.

Fungdes na drea das receitas e das despesas (registos e organizagéo de

processos).

Acompanhamento dos utentes na rece¢éo, apoio no preenchimento de fichas
e apoio logistico.

HelpDesk, suporte local.

Acompanhamento e apoio aos projetos e eventos a decorrer.
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SERVICOS DE ACOLHIMENTO

Divisdo de Marca e Comunicacéo — Area de
Organizagéo e Controlo, Loures

Divisdo de Promocéo e Gestédo da Habitacédo

Area de Gestdo de Programas, Loures

Divisdo de Seguranga e Saude no Trabalho, Fanqueiro,
Loures

Divisdo de Turismo, Loures

Divisdo Juridico-administrativa, Gabinete de Apoio
Administrativo e Informacéo, Loures

Museu Municipal de Loures, Quinta do Conventinho,
Santo Anténio dos Cavaleiros
Unidade de Oficinas, Fanqueiro, Loures

Universidade Sénior - Academia dos Saberes — polos
de Loures e de Sacavém

A JUVENTUDE NO CENTRO
cm-lourespt fO@JI M X O

TAREFAS

Registo e catalogagdo de materiais graficos no arquivo fisico da diviséo.

Trabalho de caracter administrativo, no &mbito das competéncias da DPGH:
tratamento de documentagéo e de dados, carregamento de informagao em
softwares préprios e arquivo de documentagéo.

Digitalizagdo de documentos; arquivo documental; contactos telefonicos e
organizagao de dados em suporte informatico.

Organizagao e participagdo no Festival do Caracol Saloio e nas Festas do
Concelho.

Fung¢des administrativas, nomeadamente insergéo e tratamento de dados nas pla-
taformas informaticas existentes na divisdo, organizagédo de arquivo de
documentacéo e elaboracédo de oficios.

Més de julho: higienizag&o e arrumagédo do fundo do jornal Vento Novo. Més de
agosto: organizagéo e tratamento do acervo documental que constitui o Fundo
Irisalva Moita.

Lavadores de veiculos e apoio ao secretariado.

Acompanhamento de OTL Sénior, através do contacto com atividades
estruturadas e organizadas pela Academia dos Saberes.




