Municipio de Cantanhede

Posto de trabalho Administrativo
4.8
Categoria _ o
T Assistente Técnico
Profissional
Setor Servico Municipal Fiscalizacéo
Habilitagdes 12° Ano
1. Orientacao para o Servico Publico
Competéncias . ) _
2. Adaptacédo e Melhoria Continua

3. Trabalho de Equipa e Cooperacao
4. Comunicacao

5. Relacionamento Interpessoal

(o2}

. Iniciativa e Autonomia

7. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

Gerais:

Tarefas e Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuagcdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de

actuacdo dos 0rgaos e servigos.

Especificas:

e Assegura a transmissdo da comunicacao
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entre os varios 6rgdos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redaccéo,
classificacdo e arquivo de expediente e outras

formas de comunicacéao;

e Assegura trabalhos de processamento a nivel

informatico;

e Trata informacado, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando
gualquer outra forma de transmissao eficaz

dos dados existentes;

e Proceder as notificacdes e citacdes, sempre

gue solicitadas pelos servicos da Camara;

e Proceder a afixacdo de avisos, editais,
anuncios, mandatos de notificacéo, posturas e

regulamentos;

e Estudar e propor medidas de alteracao,
racionalizacdo, descongestionamento  ou
criacdo de novos espacos destinados aos

mercados feiras;

e Zelar pelo cumprimento da lei, regulamentos,
posturas e execugdo coerciva dos actos

administrativos em matéria urbanistica;

e Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua
correccdo e andamento, através de oficios,

informacdes ou notas, em conformidade com
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a legislacéo existente.

Realizar embargos administrativos de obras
ou loteamentos, quando estejam a ser
efectuados sem licenga, autorizagdo ou em
desconformidade com ela, lavrando os

respectivos autos;

Y

Proceder a notificacdo do embargo
determinado pelo presidente da Camara
Municipal e verificar a suspensao dos
trabalhos;

Obter e prestar informacbes e elaborar
relatorios no dominio da gestdo urbanistica,
nomeadamente participacbes de infraccdes
sobre o ndo cumprimento de disposicoes
legais e regulamentares relativas ao
licenciamento municipal, sobre o desrespeito
gue hajam determinado embargo, a demolicdo
de obras e ou a reposicdo do terreno nas
condicbes em que se encontrava antes da
data de inicio das obras ou trabalhos, para
efeitos de instauracdo de processos de
contra-ordenacdo e participacdo do crime de

desobediéncia.

Funcionario(s) que
ocupam o posto
de trabalho

Joao

Ricardo Correia Pereira (Contrato Termo

Resolutivo)




