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Ficha de atribuic8es e competéncias
Unidade Orgénica Flexivel

Desighacéo:

Divisdo Administrativa e Financeira

Misséo:

- Promover a Modernizagdo Administrativa e garantir a prestacéo de servi¢cos de apoio que
assegurem o regular funcionamento da organizacdo, através da gestéo eficiente dos meios humanos
e demais recursos disponiveis.

- Garantir a regularidade financeira, eficiéncia, eficdcia e economia dos Servicos Municipais, através
de uma gestao rigorosa dos recursos financeiros, patrimoniais e a salvaguarda da conformidade

legal.

Competéncias/ Atribuiges:

Expediente Geral e Arquivo

Balc&o Unico de Atendimento e Espaco Cidad&o (inclui portaria e atendimento telefonico)

Secretaria (apoio aos 6rgdos autarquicos)

Gestao de Recursos Humanos

Gestéo e Manutenc¢éo das Instalacfes

Gestéo orcamental — elaboragédo de documentos previsionais, acompanhamento, modificacdes e

relato

Contabilidade Geral e Analitica

Gestado Financeira

Tesouraria

Dossier fiscal

Gestdo de armazéns e economato

Contratacao Publica
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Aprovisionamento

Cadastro e Inventario de bens méveis e iméveis

Emitir pareceres de natureza juridica sobre matérias respeitantes aos servicos municipais

Contribuir para aperfeicoamento técnico-juridico dos atos administrativos

Tratamento, classificacdo e difusdo da legislacdo e de jurisprudéncia com interesse para o Municipio

Elaborar Regulamentos e despachos internos

Assegurar a instrucao de processos disciplinares

Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriacédo

Organizar, instruir e acompanhar os processos de contraordenagéo

Receber e encaminhar reclamacg6es

Elaboracgéo de Protocolos

Ficha aprovada em Reunido de Camara de 19/06/2020 e sesséo de Assembleia Municipal de
27/06/2020.
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