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O Secretario Reglonal das Financas

(ART.* 29 DA LTFP, ANEXO, APROVADA PELA LEI N

SERVIGO: GABINETE DE GESTAO DA LOJA DO CIDADAQ DA MADEIRA - GBLC

Responstvel dreto pofa gostdo da Loja do CHiadio da Madeim, 1ondo como]

sinibuigbes a implementacio & @ gestlo dos servicoe do etendimento na loja, assentes
nisrn modelo da prestacho cblere »

MAPA DE PESSOAL 2022

35/2014 DE 20/6)

Coordenago de lodoe o8 servipos presenies e LC.Coordana a gestio e diregdo dos
recursas humanos da Unidade de Gestio: Supervislio do Plena de irabalha; Hordrios:
Fiano de formagsio; Plano de acokimento; GestBo de conflios; Controlo de Gestia;
Avaliec3o de desempenho, Intevaghio com o PAC Porto Santo Assegurer a gestio)
do espaco fisico @ funcionel da LC: Supervislo e coordenagio: Manutenclo &|

do espago fisico; Manutencdo, conservacso ¢ aubstiluiclo dos sigtemas

# equipamentos; Planc de manutencia praventiva. Relaldno menes! de coomingiss.
mmnmpmewn.cwumum.mmmam,
Dos plancs de; Marketing; Sequence e emergéncle; Gestlo do ecoriomaio;
Congursos piblicos 8 proceesos de adiudioscso; Mapa estatistico meneal; Plana da
Alrvidades; Relatddo de Atividades. Respansdvel pela coordenscBo da gestio dos
oquipamenios e sistemes de comunicaglio. Desenvoive o primeiro nivel de contucta
atfivés Jos respativos coordenadores @ mantém contacios frequentes com esiss no
52y papal de facllitador etivo em prol da qualidade do servigo.ss meihares tordicles
pas prestagio dos seus servicos. Assegurar 8 gestio o direclio dos recursos
humancs que constituem & Unidade de Gestfio, gerr patrimonio e os recuros

mataiats, gerantindo e acompanhado & execuglio de abrae, & cperacionalidads &
manuien;do dos aquipamenios o & repoeicdo dos materlals necessirios ao nomal
funcionamenio da alividede da Loja, sseegurar & supervisdo dow procedimantos

da




GGLC

Responsabiidads drute por tods 2rea e Operades.

(ART.* 29 DA LTFP, ANEXO, APROVADA PELA LEI N.° 3572014 DE 20/6)

Gestio e controlo de cusios: Consumiveis; Equipamentos; Sietemes informitcos,
Nobilidrins, Servicos fomecidos por tercelios; Economato, Gestéo contraios com
anfidades extemss. Concursoe, sdjudicecdes e Contratacho Plblica. Gestlo &
implementas3c de sgles de: Manulsnglo dos equipemenics; Manutenclo ©
comsurvagio do edlfick; Execuclio do piwnc de manutenclio preventive, Responsével
nparacional pela manulengio da seguranca o pelo efetivo cumprdmento do pleno de
Sequranga @ G Emergéncia. Reaponsabliidade pela verificaclo stuafizada dos macas
de Imobiizado & recpetivo registo na planta gersl da Loja. Inferagn com &res
financeirs — GGLC.

MAPA DE PESEOAL 2022

Responsetiiidade direta pela droa dos recureos humencs. Exscigdc efou
Implemanachio. Cooperagho no procssso da  reorulemento; Eisboragio
implementaciic do plano de fumaglo; Implementaclo do plano de ecofhimenio;
Gesto operetiva dos fendamenios; Eisboragfo de hordrios; Gestlo o controlo de
siduliade; Elaboreglo @ Implementaclio de slstemas de racoiha de

swobre cllenes, Inquérto temo. Merketing e Imegem; Responsabilidede e
calaboracin na elaboraglio do plano de marketing; Coordenaglio & impismentaghs dos
avenios soclala cultursis; Responaéval operacional do plano de comunicaclio da LG:
Coordana: o projetn de gestBo SGESR, (sistema de gestio de elogios, supesides ¢
reciomagdes); Gerantir loda & articuisglio no desenvolivimenio de stividedes com
pwceios, clieniss, utsnies @ socisdade em geml. Controlo de Processos:

Fesporisvel pelo Orgdo de Controlo Intemo no Ambito do Plano de Prevenclio de
Riscos de o Infraches Conexas. Ge: coniroio do
Exocug#o na Arsa financaim, atrvés 6o progmime GERFIF, bem como o estuto &

apvesentagiio de proposing de auto-controlo da despesa e da recelta, elsboraglo da
ocamentcs, conta de  geréncla, contsbiidede orcamental, verificaglo do
procassamunic de venzimenios, pagamentos CGA, ADSE, IRS, IRC & fomecadores,

do imobllizado € (nvantadacia
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Lancamento de recefta no programa IGEST: Processemento de vencimenios;
woomanuc'cmmmmmmm[ss.m
ADﬁE:ﬁS];UmdamohmMmGERﬁanme
whmmbdamhnmunGERFlP;Apummnhdemm
ielofones ~ EASYLink; Secretaiar Distor nas ausinclas o Impedimentos da
secersians principal.

MAPA DE PESSOAL 2022
»* 29 DA LTFP, ANEXO, APROVADA PELA LE| N.° 35/2014 DE 20/%)

Apolo na #ea adminisirative, recursoe humance e fnenceira; Secretariar o Dimler;
Lancamanto de recelta (IGEST); Emissfio de recibos; Lancamenio despesa (GERFIP)
[NPC; cabimento, compromieso; langaments documento; NC, PAP); Pagamento d
Vencimentos em GERFIP [NPD; cabimento, compromisso; lengamento cocumento
vencimeniol, EmissBo de Requisiciee de Fundo; Langamenio e procsssamento de
vencimenics no (Portel do Funcionélo Piblico) PFP; Contectos 8 fomecedores;
Gestio de sgenda; Elaborago de boess de dados; Elsboraglio do mepe de
|mssiduidece do GGLC; Elaboragho o aiteracho de mepa de Nriss; Langemento des
vesconios na CGA, ADSE, e SS; Arquivo; Gestllo de commspondncle; Elsboraglo de

adminisirativa {oficios, fares i Intemas.







