Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Coordenador Técnico

1.26
Categoria _ o
o Assistente Técnico
Profissional
Setor Divisdo Financeira

Habilitacdes

12° Ano

Competéncias

Realizacéo e orientacéo para resultados
Organizacdo e método de trabalho
Coordenacéo

Trabalho de equipa e cooperacéo
Adaptacdo e melhoria continua

Relacionamento interpessoal

Tarefas

Gerais

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

por cujos resultados € responsavel.

Realizacdo de actividades de programacédo e
organizacdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagcdes e directivas
superiores. Execucdo de trabalhos de natureza

técnica e administrativa de maior complexidade.

Fungbes exercidas com relativo grau de




Municipio de Cantanhede

autonomia e responsabilidade.

Especificas

Coordena e confere toda a tramitagéo
administrativa e processual de todos os
processos relativos ao pagamento de taxas e
a concessdo de licencas diversas,
salvaguardando o cumprimento integral de
todas as disposicoes legais e regulamentares
das diversas areas de intervencdo adstritas a

seccao.

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

dos dados existentes.

e Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua
correccdo e andamento, através de oficios,
informagdes ou notas, em conformidade com a

legislagéo existente.

e Gestor do processo “taxas e licencas” no

ambito do sistema de gestédo da qualidade.

e Participa na concepgao e implementagéo
de projectos de modernizacdo administrativa e

de desburocratizagéo.

e Elabora com autonomia e responsabilidade
estudos necessarios ao acompanhamento e

aperfeicoamento de varios dominios da




Municipio de Cantanhede

administragdo  municipal nomeadamente
juridico-administrativo (organizacéao e

modernizacdo administrativa).

Funcionario (s)
que ocupam o

posto de trabalho

Ana Maria Carvalho Rodrigues (Contrato de Trabalho
em Func¢des Publicas a Tempo Indeterminado)




