Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Técnico Superior de Administracdo Regional e

1.8 Autarquica
Categoria o _
o Técnico Superior
Profissional
Setor Departamento Administrativo e Financeiro
Habilitagbes Licenciatura em Gestao Autarquica

Competéncias

1. Realizagéo e Orientagao para resultados

2. Orientacéo para o Servigco Publico

3. Planeamento e Organizacéo

4. Andlise da Informacéo e Sentido Critico

5. Iniciativa e Autonomia

6. Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o

7. Rep

resentacdo e Colaboracédo Institucional

Tarefas

Gerais

Desempenhar funcdes consultivas para a gestéao
de topo e/ou dirigentes intermédios, tendo em
vista a preparacdo sustentada e aumento da
gualidade na tomada de deciséo, por parte das
liderancas, relativamente a grandes processos,
projectos, estruturas e/ou tipologias, excluindo

casos rotineiros ou meramente administrativos.

Deter capacidade de elaboracao de pareceres de
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caracter cientifico-técnico, com procura autbnoma
de fontes de fundamentacdo, produzindo
conteudos concisos e selectivos tendo em conta

a pertinéncia das informagoes.

Revelar um elevado grau de analise especifica
das tarefas por que é responsavel,
transversalidade nos varias areas que abrange
(para além da sua) e abrangéncia (no sentido da

previsao do impacto em toda a organizacao).

Possuir um grau de autonomia elevado nos
procedimentos de curto, médio e longo prazo,
pautados por iniciativa, capacidade de analise e
resolucdo de pequenos obsticulos e problemas
parcelares, responsabilidade para com prazos e
qualidade no desenvolvimento e manutencéo
autonoma de grandes processos, projectos e/ou

estruturas.

Comportar um dominio total da area de
especializacédo, assim como uma visao global de
administracdo entre varias areas (para além de
especificamente a sua) que permita a interligagao
de varios quadrantes e dominios de actividade,
numa abordagem abrangente na perspectiva da
rentabilizacdo de recursos e procedimentos, bem
como da criacao de valor para o0s clientes

internos e/ou externos da organizacao.

Especificas

Atendimento e esclarecimento do municipes de

toda a documentacdo a entregar para elaboracao
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de todo o processo de aquisicao de terrenos;

* Elaboracdo de informagbes e recolha de
elementos junto dos Directores dos
Departamentos tendo em vista a organizacao dos
processos de Notariado e elaboracdo da minuta

da respectiva Escritura;

e Marcacdo junto do Notario das Escrituras
Plblicas a realizar e marcacao posterior com 0s

outorgantes;

» Esclarecimento e ajuda aos municipes de todos
0s procedimentos necessarios apos a realizacéo

da Escritura;

* Participacdo ao Servico de Financas das
Escritura realizadas e manter actualizado o

cadastro dos bens imoveis;

» Participacao via internet ao Servico de Financas
de Cantanhede, dentro dos prazos legais, das
Modelos 1 e posterior entrega da restante

documentacéo;

» Registo dos Imdveis, dentro dos prazos legais, na
Conservatéria  do Registo Predial de

Cantanhede;

e Ajudar a manter o cadastro do Patriménio do

Municipio dos bens imoveis adquiridos.

Funcionario (s)
que ocupam o
posto de trabalho

Maria Elisabete Placido Carvalheiro (Contrato de
Trabalho em Funcgdes Publicas a Tempo Indeterminado)




