
 

Município de Cantanhede 

 
Posto de Trabalho 

3.6 

 
Assistente Operacional 

 

 
Categoria 

Profissional 

 
Assistente Operacional 

 
 

Sector 

 
Serviço Municipal Protecção Civil Recursos Naturais e 

Trânsito 

Gabinete Técnico Florestal - EMIF 

 
Habilitações 

 
Escolaridade Obrigatória 

 
 
 
 
 
 

Competências 

1. Realização e Orientação para Resultados 

2. Conhecimentos e Experiência 

3. Trabalho de equipa e cooperação 

4. Relacionamento interpessoal 

5. Inovação e Qualidade 

6. Iniciativa e Autonomia 

7. Orientação para a Segurança  

Tarefas Gerais: 
 Funções de natureza executiva, de carácter 

manual ou mecânico, enquadradas em directivas 

gerais bem definidas e com graus de 

complexidade variáveis. 

 Execução de tarefas de apoio elementares, 

indispensáveis ao funcionamento dos órgãos e 

serviços, podendo comportar esforço físico. 

 Responsabilidade pelos equipamentos sob sua 

guarda e pela sua correcta utilização, 

procedendo, quando necessário, à manutenção e 
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reparação dos mesmos. 

 
Específicas: 

 Assegurar a recepção, registo e distribuição do 

expediente e demais documentação relativa à 

Divisão; 

 Executa trabalhos de processamento a nível 

informático; 

 Assegura o controlo, registo e movimento do 

fundo de maneio; 

 Arquivar e manter devidamente actualizada e 

organizada toda a documentação e ficheiros; 

 Assegurar o atendimento telefónico e de público, 

promovendo o seu encaminhamento para os 

serviços adequados; 

 Assegurar o tratamento da informação relativa ao 

controlo da assiduidade e pontualidade dos 

colaboradores da divisão; 

 Promover a divulgação pelos serviços das 

normas internas, regulamentos e demais 

informações de interesse geral; 

 Promover os procedimentos relativos à aquisição 

de bens e serviços necessários ao 

funcionamento da Divisão; 

 Executar demais tarefas indiferenciadas de apoio 

às actividades do órgão a que pertence, que lhe 

sejam superiormente solicitadas. 
Funcionário(s) que 

ocupam o posto 
de trabalho 

Armando Paulo Simões Ferro (Contrato a Termo 
Resolutivo) 
 
 

 


