Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Coordenador Técnico (Chefe de Seccao)

9.5
Categoria ) o
o Assistente Técnico
Profissional
Setor Divisdo Financeira
Habilitagdes 12° Ano

Competéncias

1. Realizacéo e orientagcéo para resultados
2. Organizagdo e método de trabalho

3. Coordenacéo

4. Trabalho de equipa e cooperacéo

5. Adaptacao e melhoria continua

6. Relacionamento interpessoal

Tarefas

Gerais

e Funcbes de chefia técnica e administrativa em
uma subunidade organica ou equipa de suporte,
por cujos resultados é responsavel.

e Realizacdo de actividades de programacédo e
organizagdao do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e directivas
superiores. Execucdo de trabalhos de natureza
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técnica e administrativa de maior complexidade.

e Funcdes exercidas com relativo grau de

autonomia e responsabilidade.
Especificas

e Coordena, orienta e supervisiona as actividades

desenvolvidas na seccao de contabilidade;

e Confere toda a tramitagcdo processual,
administrativa e inerente execugdo orgamental
relativa a toda a documentacdo de despesa, no
estrito respeito pela observancia integral das
imposic¢des legais inerentes;

e Responséavel pela elaboracdo e compilacdo de
toda a posicdo de divida de curto prazo do
Municipio;

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

previsionais;

e Distribui o trabalho pelos funcionarios que l|he
estéo afectos;

e Emite directivas e orienta a execucao das tarefas;

e Assegura a gestado corrente dos seus Servigos,
equacionando a probleméatica do pessoal,
designadamente em termos de caréncias de
recursos humanos, necessidades de formacéo e

progressao nas respectivas carreiras;
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e Afere ainda as necessidades de meios materiais

indispensaveis ao funcionamento da sec¢ao;

e Organiza os processos referentes a sua area de
competéncias, informa-os, emite pareceres e

minuta o expediente;

e Atende e esclarece os funcionarios, bem como
pessoas do exterior sobre questdes especificas
da sua vertente;

e Controla a assiduidade dos funcionarios.

Funcionério(s) que | Luis Miguel Santos Henriques (Contrato de Trabalho em
ocupam o posto | Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)
de trabalho




