Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Técnico Superior de Secretariado e Administracao

1.13
Categoria o .
o Técnico Superior
Profissional
Departamento de Urbanismo
Setor

Habilitacdes

Bacharelato em Secretariado e Administracéo

Competéncias

1. Realizacéo e Orientacdo para Resultados

2. Orientacéo para o Servigo Publico

3. Planeamento e Organizacao

4. Iniciativa e Autonomia

5. Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o

6. Trabalho de Equipa e Cooperacao

Tarefas

Gerais:

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

€asos rotineiros ou meramente administrativos.
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e Deter capacidade de elaboracao de pareceres de
caracter cientifico-técnico, com procura autbnoma
de fontes de fundamentacdo, produzindo
conteddos concisos e selectivos tendo em conta

a pertinéncia das informagoes.

e Revelar um elevado grau de andlise 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).

e 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.

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

internos e/ou externos da organizacao
Especificas:

e Receber chamadas telefonicas e  outros
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contactos, efectuando a sua filtragem em funcéo
do tipo de assunto, da sua urgéncia e da
disponibilidade da chefia/direccéo, ou

encaminhando para outros servicos;

Contactar o publico interno e externo no sentido
de transmitir orientacbes e informacdes da

chefia/direccéo;

Emissao de Alvaras de Edificacdo, Utilizacdo e de
Ocupacdo da Via Publica e dos seus
aditamentos e prorrogacdes, de acordo com as

regras estabelecidas

Elaboracdo de estatistica de emisséo de Alvaras
de Edificacdo e Utilizacdo e envio para Instituto
Nacional de Estatistica de acordo com as regras

estabelecidas

Elaboracdo de estatistica de Alvaras de
Edificacdo e Utilizacdo e envio para as Financas
de acordo com as regras estabelecidas

Elaborar relatdérios e documentos sobre assuntos
ligados a tramitacdo de processos no

Departamento de Urbanismo

Redigir cartas/oficios, memorandos, notas
informativas e outros textos de rotina
administrativa, a partir de informacao fornecida
pela chefia/direccdo, em lingua portuguesa ou

estrangeira;

Organizar e executar o arquivo de documentagéo

de acordo com o assunto ou tipo de documento,
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respeitando as regras e procedimentos de

arquivo;

e Organizar processos, efectuando pesquisas e
seleccionando documentacdo utii a pedidos

externos e internos de informacao;

e Elaborar informacdes respeitantes a processos

caducados.

Funcionario(s) que
ocupam o posto

de trabalho

Graca Maria Camarneiro da Silva (Contrato de Trabalho

em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




