Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho Administrativo
9.18
Categoria _ o
T Assistente Técnico
Profissional
Setor Divisao Financeira
Habilitacdes 12° Ano

[EEN

. Realizacdo e Orientacao para Resultados
Competéncias 2. Conhecimentos e Experiéncia

3. Organizacao e Método de Trabalho

4. Adaptacao e Melhoria Continua

5. Inovacéao e Qualidade

(o2}

. Responsabilidade e compromisso com o Servico

7. Anadlise da Informacéo e Sentido Critico

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 actuagdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de

actuacao dos 0rgaos e servicgos.




Municipio de Cantanhede

Especificas

e Assegura a tratamento da despesa na fase do
pagamento que se caracteriza pelo
processamento de Ordens de Pagamento no
estrito respeito pela observancia integral das

imposic¢des legais inerentes;

e Assegura transferéncia dos documentos de
despesa da situacdo de conferéncia para
definitiva e promove os langamentos em OAD

sempre que se justificam;

e Trata informacdo, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando
qualquer outra forma de transmissao eficaz
dos dados existentes, no que concerne a
matérias de educacdo com implicancia

financeira;

e Assegura trabalhos de processamento de
texto no que concerne a elaboracdo de

oficios;

e Participa na elaboracdo dos documentos de
prestacdo de contas bem assim dos

documentos previsionais;

e Concretiza a execucdo da definicdo de
pagamentos e participa mensalmente na

elaboracdo dos documentos da posicdo da
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divida.

Funcionario(s) que
ocupam o posto
de trabalho




