Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho Técnico Superior em Solicitadoria
3.27
Categoria o _
o Teéecnico Superior
Profissional
Setor Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos
Habilitagdes Licenciatura em Solicitadoria e Administracdo

1. Realizacao e Orientacéo para resultados
Competéncias 2. Orientacéo para o Servigo Publico

3. Andlise da Informacéo e Sentido Critico
4. Adaptacdo e Melhoria Continua

5. Iniciativa e Autonomia

6. Relacionamento Interpessoal

7. Trabalho de Equipa e Cooperacao

Gerais

Tarefas e Funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicacdo de métodos
e processos de natureza técnica e ou cientifica,
gue fundamentam e preparam a decisao.

e Elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de

pareceres e projetos, com diversos graus de

complexidade, e execugdo de outras atividades
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de apoio geral ou especializado nas areas de
atuacao comuns, instrumentais e operativas dos
Orgaos e servicgos.

e Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.

e Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opcdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes superiores.

Especificas

e Assegura a transmissdao da comunicacdo entre os
varios 6rgdos e entre estes e o0s particulares,

através do registo, redacédo e criacdo de processos.

e Executa informacfes na sequéncia de processos a

decorrer na secc¢ao;

e Coordena a elaboragdo de oficios dando

cumprimento a despachos superiores;
e Executa certiddes diversas e alvaras diversos;

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 e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando pela sua correccdo e andamento,
através de oficios, informacdes ou notas, em

conformidade com a legislagéo existente;

e Executa tarefas com a delegada do IGAP;
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Assegura 0 apoio administrativo a Assembleia
Municipal, registando toda a correspondéncia
daquele e para aquele 6rgdo e elabora as atas das

suas sessoes;

Coordena o apoio administrativo as reunifes da
Camara Municipal e promove o encaminhamento
dos processos, apds deliberagcdo, para o0s

responsaveis pela sua execucao.

Funcionario(s) que
ocupam o posto de

trabalho

Ana Maria Gongalves Duarte Lopes (Contrato de Trabalho

em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




