Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Auxiliar Administrativo

9.16
Categoria Assistente operacional
Profissional
Sector Divisdo Financeira
Habilitagdes Escolaridade Obrigatoria

Competéncias

1. Realizacao e orientacao para Resultados

2. Orientacao para o Servico Publico

3. Organizacao e Método de Trabalho

4. Trabalho em Equipa e Cooperacéo

5. Relacionamento Interpessoal

6. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

7. Tolerancia a Pressédo e Contrariedades

Tarefas

Gerais

Funcdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em directivas
gerais bem definidas e com graus de

complexidade variaveis.

Execucdo de tarefas de apoio elementares,

indispensaveis ao funcionamento dos oOrgdos e
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servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correcta utlizacdo,
procedendo, quando necessario, a manutencgao e

reparagdo dos mesmos.
Especificas

e Assegura registo de facturacdo com prazo de
pagamento devendo em simultaneo assegurar
gque o pagamento se concretiza dentro dos ja
citados prazos evitando o pagamento de juros

por mora nos pagamentos;

e Efectua a recepcdo e regista toda a
documentacdo de despesa na aplicacéo
informatica disponibilizada para esse fim;

e Promove anexacdo das requisicdes as

respectivas facturas;

e Elabora informagbes canalizadas para a chefia
directa relatando existéncia de requisicoes a
fornecedores por facturar para que 0s servicos
se pronunciem da sua efectivacdo, sendo que, a
concluir-se pela nédo prestacdo do servico ou
fornecimento do bem, permitird a libertacdo de

verbas previamente cabimentadas;

e Promove a elaboracdo de oficios de forma

auténoma;

e Assegura a execucdo de tarefas em regime de

substituicio de colegas da seccdo com
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conteudos funcionais mais exigentes;

e Auxilia através de escrituracao fiavel, embora
previamente definida, o cumprimento dos
objectivos da seccdo quer em sede de SIADAP
guer no ambito do Sistema de Gestdo de
Qualidade.

Funcionario(s) que | Ana Cristina Ribeiro Simdes Torres (Contrato a Termo
ocupam o posto | Resolutivo)
de trabalho




