Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho Administrativo
9.10
Categoria ) o
o Assistente Técnico
Profissional
Sector Divisao Financeira
Habilitagdes 12° Ano

=

. Realizacéo e Orientacdo para Resultados
Competéncias 2. Orientacao para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

I

. Organizacdo e Método de Trabalho

ol

. Comunicacao

(o]

. Iniciativa e Autonomia

\‘

. Responsabilidade e compromisso com o Servigo

Gerais

Tarefas e Funcdes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuacdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de

actuacao dos 6rgaos e servicos.




Municipio de Cantanhede

Especificas

e Assegura a transmissdo da comunicagao aos
particulares, em matérias da esfera da Seccgéo
de Contabilidade Orcamental;

e Assegura trabalhos de processamento de
texto autonomamente, designadamente na

elaboracéo de oficios;

e Trata informacao, elaborando mapas, quadros
ou utilizando qualquer outra forma de

transmissao eficaz dos dados existentes.

e Confere o movimento diario de tesouraria de
forma a circularizar, acompanhar e garantir o

correcto funcionamento da tesouraria;

e Concretiza o envio dos pagamentos aos
fornecedores, inerente movimento
contabilistico e garante 0  correcto
encerramento do ano contabilistico nesse

dominio;

e Participa mensalmente na elaboragdo dos
mapas da posicao da divida do Municipio.

Funcionario(s) que
ocupam o0 posto
de trabalho

Lurdes Amélia Borges Valente Santos (Contrato de
Trabalho em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




