Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Coordenador Técnico

4.10
Categoria . o
o Assistente Técnico
Profissional
Setor Departamento de Urbanismo
Habilitagbes 12° Ano

Competéncias

1. Realizacéo e orientagdo para resultados
2. Organizacao e meétodo de trabalho

3. Coordenacéao

4. Trabalho de equipa e cooperacao

5. Adaptacao e melhoria continua

6. Relacionamento interpessoal

Tarefas

Gerais:

* Funcgbes de chefia técnica e administrativa em
uma subunidade organica ou equipa de suporte,

por cujos resultados € responsavel.

e Realizacdo de actividades de programacao e
organizacdo do trabalho do pessoal que

coordena, segundo orientacdes e directivas
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superiores. Execucao de trabalhos de natureza

técnica e administrativa de maior complexidade.

e Funcbes exercidas com relativo grau de

autonomia e responsabilidade.
Especificas:

 Assegura a transmissdo da comunicagéo
entre 0s varios 0rgaos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redaccéao,
classificacdo e arquivo de expediente e outras

formas de comunicacéo.
» Assegura trabalhos de dactilografia.

e Trata informacédo, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando
gualguer outra forma de transmissao eficaz

dos dados existentes.

* Apoio as tarefas do departamento, tramitacédo
de processos, atendimento, arquivo,
informagbes de caducidade, informacdes
diversas, elaboracéo de alvaras, documentos,

formularios
e Tarefas relacionadas com a qualidade;

* Organiza, calcula e desenvolve 0s processos
relativos a situacao de pessoal e a aquisicéo e
ou manutencdo de material, equipamento,

instalacdes ou servigos.

* Organizacdo, insercdo e tramitacdo de
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Processos de Pedreiras.

Funcionario(s) que
ocupam 0 posto

de trabalho

Vitor Manuel Cardoso Piedade da Silva (Contrato de
Trabalho em Funcgdes Publicas a Tempo Indeterminado)




