Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Administrativo

1.28
Categoria . o
o Assistente Técnico
Profissional
Setor Departamento Administrativo e Financeiro
Habilitacdes 12° Ano

Competéncias

Realizacéo e Orientacdo para Resultados
Orientagdo para o Servigo Publico
Conhecimentos e Experiéncia
Organizacao e Método de Trabalho

Trabalho de Equipa e Cooperacao

Tarefas

6. Iniciativa e Autonomia
7. Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o
Gerais:

Funcgbes de natureza executiva, de aplicagao de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instru¢cdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuacdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de

actuacao dos 0rgaos e servigos.
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Especificas:

» Assegurar o servico administrativo, procedendo a
elaboracao de citacfes, notificacbes e todos o0s
oficios em geral, inclusive o tratamento do
correio devolvido e recebido, bem como todas
as tarefas necessarias a uma correcta
tramitacdo processual e ao bom funcionamento
da instituigéo.

» Assegurar a assisténcia as sessfes de mediacao,
disponibilizando aos mediadores o material
necessario e as condi¢es para o efeito.

 Assegurar a assisténcia as audiéncias de
julgamento, nomeadamente no que diz respeito a
correcta identificacdo das partes, testemunhas e
elaboracao das respectivas actas.

» Assegurar o0 atendimento ao publico em geral,
prestando todas as informacdes correctas e
necessarias ao bom esclarecimento dos utentes,
ou a sua reconducdao para o servigo desejado.

e Assegurar 0 atendimento ao publico em
particular, tanto aceitando como elaborando os
requerimentos iniciais que dao entrada ao
processo, bem como as respectivas
contestacdes, documentos entregues pelas
partes e emissao de recibos.

» Assessorar a juiza de paz nas deslocagbes ao
local, sempre que necessario.

* Proceder a emissdo de certiddes de pecas
processuais assim como certidées de sentencgas,

quando requeridas pelas partes, para efeitos de
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registos e finangas ou execucao.

Proceder a recolha de dados e elementos, de
forma a efectuar apuramentos estatisticos que
permitem a elaboracdo dos dois relatérios
mensais, que deverdo ser remetidos para o
GRAL (Gabinete de Resolucdo Alternativa de
Litigios) e para o Conselho de Acompanhamento,
atté ao dia 10 e 15 de cada més,
respectivamente.

Controle/verificagdo de todos os recibos emitidos
e/ou comprovativos de pagamentos efectuados,
procedendo ao registo dos respectivos
lancamentos na folha de caixa e procedendo aos
respectivos depdsitos na Caixa Geral de
Depasitos.

Emissédo dos mapas de registo de pré-mediacéo
e mediagdo, onde os mediadores inserem as
diligéncias que efectuaram durante o més e
elaboracdo do mapa resumo destes mesmos
dados e seu envio até ao dia 10 de cada més
para o GRAL.

Funcionario (s)
gue ocupam o

posto de trabalho

Olga Maria Correia Carvalho Dias (Contrato de Trabalho

em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




