Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Assistente operacional

9.17
Categoria ) )
o Assistente operacional
Profissional
Sector Divisao Financeira
Habilitagdes Escolaridade Obrigatoria

Competéncias

=

N

3. Con

. Realizac&o e orientacédo para Resultados

. Orientacao para o Servico Publico

hecimentos e Experiéncia

4. Organizacao e Método de Trabalho

5. Trabalho em Equipa e Cooperacao

6. Res

ponsabilidade e Compromisso com o0 Servigo

7. Tolerancia a Presséao e Contrariedades

Tarefas

Gerais

e Funcbes de natureza executiva, de caracter

manual ou mecanico, enquadradas em directivas
gerais bem definidas e com graus de

complexidade variaveis.

Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos oOrgdos e

servicos, podendo comportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua




Municipio de Cantanhede

guarda e pela sua correcta utlizacdo,
procedendo, quando necessario, a manutencgao e

reparagdo dos mesmos.
Especificas

e Assegura a transmissdo da comunicagdo aos
particulares, em matérias da esfera da Seccao
de Contabilidade Orcamental;

e Efectua e regista no SGD a recepgéao,
transferéncia e entrega de expediente;

e Anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacdes verbais ou telefénicas entre

gabinetes;

e Elabora oficios previamente minutados
concretizando o envio de cheques e documentos
complementares a diversos credores do
Municipio e procede ao inerente movimento

contabilistico;

e Assegura trabalhos de processamento a nivel

informatico;

e Confere, em regime de substituicdo, 0 movimento
diario de tesouraria de forma a circularizar,
acompanhar e garantir o correcto funcionamento

da tesouraria.

Funcionario(s) que
ocupam o0 posto
de trabalho

Elisabete Santos de Almeida (Contrato a Termo
resolutivo)




