Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho
Auxiliar Administrativo

11.30
Categoria ) )
T Assistente operacional
Profissional
Sector Servico Municipal Administrativo e Recursos Humanos
Habilitagdes Escolaridade Obrigatoria

=

. Realizacéo e Orientacao para resultados

Competéncias _ . ) o
2. Orientacéo para o Servi¢o Publico

w

. Organizacdo e Método de Trabalho

I

. Trabalho de Equipa e Cooperacéo

ol

. Relacionamento Interpessoal

(o]

. Inovacéo e Qualidade

\‘

. Iniciativa e Autonomia

Gerais:

Tarefas e FuncBes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em directivas
gerais bem definidas e com graus de

complexidade variaveis.

e Execugcdo de tarefas de apoio elementares,




Municipio de Cantanhede

indispensaveis ao funcionamento dos oOrgdos e

servicos, podendo comportar esforco fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correcta utlizacdo,
procedendo, quando necessario, a manutencgao e

reparagdo dos mesmos.

Especificas:

Assegura o contacto entre 0s Servicos;

Efectua a recepcédo e entrega de expediente e

encomendas;

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

documentacédo diversa entre gabinetes;

Funcionario(s) que
ocupam o0 posto
de trabalho

Susana Goreti Miranda Sequeira (Contrato a Termo

Resolutivo)




