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CULTURSINTRA

CARTA DE MISSAO

CARACTERIZAGAO GERAL

Organismo: Fundagao Cultursintra, FP
Cargo: Diretor Administrativo e Financeiro
Periodo de comissdo de servico: --- de 2019 a --- de 2024

MISSAO

Promover e dinamizar a cultura e a vida cultural, desenvolvendo a sua atividade tendo por objeto
a criagdo, desenvolvimento, acolhimento e divulgagdao da cultura no Municipio de Sintra,
assegurando ainda, o incremento do acesso aos bens culturais por parte das populacées e demais
interessados no respetivo processo cultural, assim como a gestdo, a dinamizagdo e a promoc¢ao dos
equipamentos culturais alocados a respetiva atividade.

PRINCIPAIS SERVICOS PRESTADOS

Promocdo de atividades culturais de sua iniciativa, sob proposta de interessados ou em cooperagao
com outras entidades; Investigacao, valorizacdo e cooperagdao na reabilitagdo do patriménio
cultural edificado no Municipio de Sintra; Manutencado de espacos de presenca, de realizacdo e
desenvolvimento cultural, bem como realizar encontros coléquios e congressos; Criacdo de
eventos culturais, construir e gerir equipamentos coletivos de indole cultural e prestar servicos de
organizacao e gestdo nesse dominio;

ATRIBUICOES DA DIRECAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

a) Elaborar relatérios periddicos de execucao fisica e financeira dos Planos e Orcamentos;

b) Promover o continuo melhoramento dos métodos e critérios de gestdo e de procedimentos,
visando a qualidade do servico prestado, a conformidade com a legislacdo em vigor e
aplicédvel, a economia de recursos e otimizacdo do desempenho técnico;

c) Dirigir as atividades ligadas aos assuntos de administra¢do geral;

d) Proceder a gestdo do Mapa de Pessoal e, anualmente, elaborar as propostas de altera¢des
gue se mostrem adequadas;

e) Elaborar e propor o plano anual de desenvolvimento dos Recursos Humanos nas suas
vertentes de recrutamento e selecdo, acolhimento, integracdo e avaliacdo do desempenho;

f) Elaborar a proposta de orcamento anual, acompanhar a respetiva execucdo e propor

eventuais alteracoes;
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g)

h)

Promover o desenvolvimento organizacional dos servigos e a modernizagao administrativa,
bem como gerir os sistemas de informacao;

Estabelecer e gerir um adequado sistema de formacao profissional;

Assegurar os procedimentos tendentes a aquisicdes de bens e servicos e empreitadas,
garantindo o exato cumprimento das regras da contratacdo publica e demais legislacdo

complementar.

OBJETIVOS A ATINGIR

a)

b)

d)

e)

Elaboracdo de relatdrios periddicos de execugdo fisica e financeira dos Planos e
Orgcamentos, no minimo de dois em cada exercicio;

Elaborar e propor o plano anual de desenvolvimento dos Recursos Humanos, e promover
as condigdes necessarias a avaliagdo do desempenho de acordo com as obrigagdes legais
impostas;

Proceder a gestdo do Mapa de Pessoal e, anualmente, elaborar as propostas de alteracoes
que se mostrem adequadas;

Elaborar a proposta de orcamento anual, na sua vertente financeira, acompanhar a
respetiva execucgdo e propor eventuais alteragoes;

Assegurar os procedimentos tendentes a aquisicOes de bens e servicos e empreitadas,
garantindo o exato cumprimento das regras da contratagdao publica e demais legislagao
complementar, em todos os procedimentos desenvolvidos.




