Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Administrativo

9.8
Categoria ) o
o Assistente Técnico
Profissional
Setor Divisao Financeira
Habilitagdes 12° Ano

Competéncias

1. Realizacéo e orientagéo para resultados
2. Organizacgdo e método de trabalho

3. Coordenacéo

4. Trabalho de equipa e cooperacéo

5. Adaptacao e melhoria continua

6. Relacionamento interpessoal

Tarefas

Gerais

e Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuacdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de

actuacao dos 6rgaos e servicos.
Especificas

e Coordena os trabalhos de uma tesouraria,




Municipio de Cantanhede

cabendo-lhe a responsabilidade de zelar pela
seguranga dos valores que lhe estdo confiados,
efectuando todo o movimento de liquidacdo de
despesas e arrecadacdo de todas as receitas,
para o que procede a levantamentos e depadsitos,
conferéncias, registos de pagamentos ou
recebimentos, efectuados por cheque,

transferéncia bancaria, TPA ou numerario.

Procede a conciliacdo bancéaria de todas as

contas municipais.

Efectua o pagamento de todos os documentos de
despesa, depois de devidamente conferidos e

autorizados.
Efectua depdsitos e transferéncias de fundos.

Procede e/ou orienta o registo de todos os
movimentos de tesouraria a reflectir no resumo
diario de tesouraria e documentos

complementares.

Efectua todo o tipo de procedimentos
administrativos inerentes a funcdo que ocupa,

nomeadamente abertura de contas e afins.

Participa na concepcdo e implementacdo de
projectos de modernizacdo administrativa e de
desburocratizagao.

Responsavel pelo encerramento das

disponibilidades de Tesouraria e respectiva




Municipio de Cantanhede

transferéncia de saldos em cada encerramento

econdémico.

Funcionario(s) que | Lurdes Amélia Borges Valente Santos (Contrato de
ocupam o posto | Trabalho em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)
de trabalho




