Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Administrativo

2.12
Categoria _ o
o Assistente Técnico
Profissional
Setor Divisédo Financeira
Habilitacdes 12.° Ano
1. Realizacéo e Orientacdo para Resultados
o 2. Orientacgéo para o Servico Publico
Competéncias ) o
3. Conhecimentos e Experiéncia
4. Organizacao e Método de Trabalho
5. Comunicagéao
6. Iniciativa e Autonomia
7. Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o
Gerais
Tarefas ¢ Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de atuacdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de atuacéo
dos 6rgdos e servigos.
Especificas

e Assegura atendimento  presencial ou

telefobnico a fornecedores em matéria de




Municipio de Cantanhede

pagamentos;

e Concretiza toda a tramitacdo inerente as

reconciliacbes bancérias;

e Assegura trabalhos de processamento de
texto autonomamente designadamente na

elaboracao de oficios;

e Confere o movimento diario de tesouraria de
forma a fiscalizar e garantir o correto

funcionamento da tesouraria;

e Concretiza o envio dos pagamentos aos
fornecedores e garante o) correto
encerramento do ano contabilistico nesse

dominio;

e Auxilia através de escrituracdo fiavel, embora
previamente definida, o cumprimento dos
objetivos da seccdo em matéria de
pagamentos seja em sede de SIADAP seja no

ambito do Sistema de Gestdo de Qualidade;

Funcionario(s) que
ocupam o posto

de trabalho

Vania Cristina Toscano Lopes (Contrato de
Trabalho em Funcdes Publicas a Tempo

Indeterminado)




