Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Auxiliar Administrativo

9.15
Categoria ) )
o Assistente Operacional
Profissional
Setor Divisao Financeira
Habilitagdes Escolaridade Obrigatoria

Competéncias

1. Realizacao e orientacao para Resultados

2. Orientacao para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Trabalho em Equipa e Cooperacéo

5. Optimizagcao de Recursos

6. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

7. Orientacdo para a Seguranca

Tarefas

Gerais

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

complexidade variaveis.

e Execugcdo 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 e organiza decorrente de directrizes
previamente emanadas o arquivo de toda a

facturacédo pendente;

e Anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacdes verbais ou telefénicas entre

gabinetes;

e Promove e responsabiliza-se pelo arquivo das
Ordens de Pagamento por classificacdo organica
e econlOmica, tendo em conta o0 integral

cumprimento dos requisitos formais exigidos;

e Elabora oficios previamente minutados a solicitar
envio de recibos e apresenta relatorios mensais
das Ordens de Pagamento sem a observancia
desse requisito.

e Assegura a transmissdo da comunicagdo aos
particulares, em matérias da esfera da Seccao
de Contabilidade Orgamental;

e Anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacdes verbais ou telefénicas entre

gabinetes;

e Elabora oficios previamente minutados
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concretizando o envio de cheques e documentos
complementares a diversos credores do
Municipio e procede ao inerente movimento

contabilistico;

e Assegura trabalhos de processamento a nivel

informatico;

e Confere o movimento diario de tesouraria de
forma a circularizar, acompanhar e garantir o

correto funcionamento da tesouraria.

e Assegura registo de faturacdo 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 Efetua a rececédo e regista toda a documentacao
de despesa na aplicacdo informatica
disponibilizada para esse fim;

e Promove anexacdo das requisi¢cdes as respetivas

faturas;

e Elabora informagbes canalizadas para a chefia
direta relatando existéncia de requisicdes a
fornecedores por faturar para que 0s servigos se
pronunciem da sua efetivagcdo, sendo que, a
concluir-se pela nédo prestacdo do servico ou
fornecimento do bem, permitird a libertacdo de

verbas previamente cabimentadas.

Funcionario(s) que

ocupam o posto

(Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas a Tempo
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de trabalho

Indeterminado)




