Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Técnico Superior de Ciéncias Administrativas

2.4
Categoria o _
o Técnico superior
Profissional
Setor Divisédo Financeira
Habilitacdes Bacharelato em Ciéncias Administrativas

Competéncias

1. Planeamento e Organizacao

2. Andlise da Informacédo e Sentido Critico

3. Adaptacédo e Melhoria Continua

4. Iniciativa e Autonomia

5 Coordenacéo

6. Negociacdo e Persuasao

7. Tolerancia a Pressédo e Contrariedades

Tarefas

Gerais

Desempenhar fungdes consultivas para a gestéao
de topo e/ou dirigentes intermédios, tendo em
vista a preparacdo sustentada e aumento da
qualidade na tomada de deciséo, por parte das
liderancas, relativamente a grandes processos,

projectos, estruturas e/ou tipologias, excluindo
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casos rotineiros ou meramente administrativos.

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

a pertinéncia das informacdes.

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

previsdo 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 obstaculos e problemas
parcelares, responsabilidade para com prazos e
qualidade no desenvolvimento e manutencao
autbnoma de grandes processos, projectos e/ou

estruturas.

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

internos e/ou externos da organizacao.
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Especificas

e Assegura toda a tramitacdo contabilistica
relacionada com transferéncias e subsidios a
qualquer tipo de organismo, incluindo a sua
classificacdo a nivel patrimonial e respectivo

lancamento em OAD;

e Concretiza integralmente todo procedimento
administrativo, contabilistico e respectivo
acompanhamento do servico da divida do

Municipio;

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

dos dados existentes;

e Recolhe, examina, confere e procede ao
acompanhamento regular da execucgao

orcamental e patrimonial da receita;

e Participa na elaboracdo dos documentos de
prestacdo de contas bem assim dos

documentos previsionais;

e Participa na concepcdo e implementacdo de
projectos de modernizagdo administrativa e de

desburocratizacao;

e Elabora estudos necessarios ao
acompanhamento e aperfeicoamento do
sistema financeiro e contabilistico da

Autarquia, nomeadamente na area do
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adequado  planeamento de  execucéo

orcamental da receita e da despesa;

e Prepara e fornece elementos necessérios ao
controlo da execucao orgcamental da receita e

da despesa;

¢ Planifica, organiza e coordena a execucao de
toda a documentacéao financeira respeitante ao
cumprimento  integral das  obrigagdes
relacionadas com o dever de informagcdo a
DGAL, DGO, ANMP, DGCI, INE, Tribunal de

Contas, entre outros;

e Responsavel pelo acompanhamento da
execucao financeira e respectivo tratamento
contabilistico, de candidaturas objecto de
financiamento a fundos comunitarios (QREN)

e outros tipos de programas nacionais;

e Participa mensalmente na elaboracdo dos

mapas da posicao da divida do Municipio.
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