Municipio de Cantanhede

Técnico Superior de Administragdo Regional e
Posto de Trabalho

Autarquica
1.25
Categoria o _
o Técnico Superior
Profissional
Setor Departamento Urbanismo
Habilitacdes Licenciatura Administracdo Regional e Autarquica
1. Realizacao e Orientacéo para resultados
2. Orientacéo para o Servico Publico
3. Andlise da Informacéo e Sentido Critico

Competéncias 4. Adaptacdo e Melhoria Continua

o

. Iniciativa e Autonomia

(o)}

. Relacionamento Interpessoal

\l

. Trabalho de Equipa e Cooperacéao

Gerais

Tarefas e Desempenhar funcbes consultivas para a gestéo
de topo e/ou dirigentes intermédios, tendo em
vista a preparacdo sustentada e aumento da
gualidade na tomada de deciséao, por parte das
liderancas, relativamente a grandes processos,
projectos, estruturas e/ou tipologias, excluindo

casos rotineiros ou meramente administrativos.

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

a pertinéncia das informagoes.

e Revelar um elevado grau de analise especifica
das tarefas por que € responsavel,
transversalidade nos varias areas que abrange
(para além da sua) e abrangéncia (no sentido da
previsao do impacto em toda a organizacéo).

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 obsticulos 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 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 criagdo de valor para os clientes

internos e/ou externos da organizacao.
Especificas

e Assegurar o atendimento do pessoal,
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Assegurar o movimento do pessoal e seu

cadastro, permanentemente actualizado;

Solicitar a verificagdo de faltas e licencas e
assegurar 0 expediente respeitante a Juntas

Médicas;

Proceder & elaboracdo dos mapas de férias,
prover a sua aprovacao e proceder a distribuicao

pelos sectores depois de aprovados;

Instruir todos o0s processos referentes a
prestacdes sociais dos funcionarios,
nomeadamente ADSE;

Assegurar 0 processamento de vencimentos de

pessoal;

Elaborar as estatisticas necessarias para a

gestao dos recursos;

Fazer cumprir as obrigacdes fiscais a que estédo
sujeitos os trabalhadores, de acordo com as

normas em vigor;

Proceder ao controlo da assiduidade e promover
0S necessarios procedimentos junto dos servicos

respectivos;

Divulgagéo, Inscricio e acompanhamento
logistico das accdes de formacgéao profissional dos

funcionérios;

Atendimento personalizado em dias destinados

aos funcionarios no Gabinete de Apoio ao
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Funcionario;

Dar andamento as participacdes dos sinistrados,

guando o acidente ocorra em servico;

Colabora na elaboragdo dos modelos de

impressos utilizados pelo respectivo servigo;

Apresentar  sugestbes e  propostas de
desenvolvimento e actualizacdo dos programas

informaticos utilizados ou a implementar.

Funcionario(s) que
ocupam o posto
de trabalho

Aldina Marques Dias (Contrato de Trabalho em Funcdes

Publicas a Tempo Indeterminado)




