Posto de trabalho

Técnico Superior de Administragdo Regional e

10.2 Autarquica
Categoria o _
_ Tecnico superior
Profissional
Sector Divisao de Planeamento Contratacdo e Patriménio
Habilitagdes Licenciatura Administracdo Regional e Autarquica

Competéncias

1. Planeamento e Organizacao

2. Analise da Informacédo e Sentido Critico

3. Conhecimentos Especializados e Experiéncia

4. Adaptacéo e Melhoria Continua

5. Iniciativa e Autonomia

6. Coordenacéao

7. Tolerancia a Presséao e Contrariedades

Tarefas

Gerais

Desempenhar fun¢des consultivas para a gestéao
de topo e/ou dirigentes intermédios, tendo em
vista a preparacdo sustentada e aumento da
gualidade na tomada de decisdo, por parte das
liderancas, relativamente a grandes processos,
projectos, estruturas e/ou tipologias, excluindo

casos rotineiros ou meramente administrativos.

Deter capacidade de elaboracdo de pareceres de




caracter cientifico-técnico, com procura autonoma
de fontes de fundamentagdo, produzindo
conteudos concisos e selectivos tendo em conta

a pertinéncia das informagoes.

Revelar um elevado grau de andlise especifica
das tarefas por que € responsavel,
transversalidade nos varias areas que abrange
(para além da sua) e abrangéncia (no sentido da
previsdo do impacto em toda a organizacgao).

Possuir um grau de autonomia elevado nos
procedimentos de curto, médio e longo prazo,
pautados por iniciativa, capacidade de analise e
resolucdo de pequenos obstaculos e problemas
parcelares, responsabilidade para com prazos e
qualidade no desenvolvimento e manutencéo
autonoma de grandes processos, projectos e/ou

estruturas.

Comportar um dominio total da éarea de
especializacdo, assim como uma visao global de
administracdo entre varias areas (para além de
especificamente a sua) que permita a interligacéo
de varios quadrantes e dominios de actividade,
numa abordagem abrangente na perspectiva da
rentabilizacdo de recursos e procedimentos, bem
como da criacdo de valor para os clientes

internos e/ou externos da organizagao.

Especificas

Efectua toda a movimentagcao dos bens sujeitos a
inventariacdo na respectiva aplicagcédo, validando
0 seu enquadramento contabilistico e respectivos

critérios valorimétricos indo, assim, ao encontro




de todas as normas legais e 0s principios
contabilisticos geralmente aceites;

Assegura a reconciliacdo dos registos de
contabilidade relacionados os lancamentos a

efectuar no sistema de inventario e cadastro.

Planifica, recolhe, organiza e fornece todos 0s
elementos necessarios a recuperacdo de bens

ainda nao inventariados.

Analisa, prepara e fornece elementos necessarios
ao controlo do patriménio municipal tendo em
vista a sua monitorizacéo, para que a informacgao
constante do sistema esteja permanentemente
actualizada, efectuando as necessarias

actualizacOes, abates e transferéncias.

Efectua analise de processos administrativos e de
circuitos de informacdo tendo em vista a sua
racionalizacdo e simplificacdo restrito a sua area

de intervencéo, ou seja, do patrimonio.

e Responsavel pela concepcgao e
implementacéo de metodologias e
instrumentos de gestdo aplicaveis a
maximizacao de recolha de informacédo gerada
pelo Sistema de inventério e cadastro.
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