Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Auxiliar de Servicos Gerais

13.26
Categoria Assistente Operacional
Profissional
Sector Divisdo de Obras Por Administracéo Directa
Habilitagbes Escolaridade Obrigatdria
1. Orientacao para o Servigo Publico
2. Organizagéo e Método de Trabalho
3. Adaptacao e Melhoria Continua
4. Coordenacgao
Competéncias
5. Trabalho em Equipa e Cooperacao
6. Relacionamento Interpessoal
7. Iniciativa e Autonomia
Gerais

Tarefas

Funcdes 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.
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Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correcta utilizacdo,
procedendo, quando necessario, a manutencao e

reparagdo dos mesmos.

Especificas

Exerce funcdes de supervisao de um grupo;

Realizacdo das tarefas de programacéo,
organizacao e controlo dos trabalhos a executar

pelo pessoal sob sua coordenacéo;

E responsavel pela afectagdo dos funcionarios
que supervisiona as diferentes obras em
execucgdo, coordenando-0s no exercicio das suas

actividades;

Recebe dos responsaveis pelas equipas de
trabalho as requisicdes de material, assina-as e
leva-as ao conhecimento do respectivo superior

hierarquico, que decidira em conformidade;

Relne-se periodicamente com 0 seu superior
hierarquico, ao qual da conhecimento do
andamento das obras e de quaisquer deficiéncias
ou irregularidades, planeando com este o
trabalho a efectuar e recebendo deste as

directrizes que devem orientar o trabalho;

Desloca-se as obras que lhe estdo adstritas,
observando o seu andamento e providenciando a

resolucdo de qualquer problema;

Podera eventualmente sugerir, quando para tal
for solicitado, a contratagdo de mao-de-obra

Y

especifica, bem como proceder a inventariacdo
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das faltas e entradas de servico do pessoal e
registar e calendarizar os pedidos de férias com
vista a assegurar o bom funcionamento das obras
em execucao, participar e descrever acidentes de
trabalho e propor a nomeacdo de um responsavel

para o substituir na sua auséncia;

Assegurar a utilizagdo do equipamento de
proteccao individual e colectiva, de acordo com o
estipulado pelos servicos de Higiene, Seguranca

e Saude no trabalho.

Funcionario(s) que
ocupam o0 posto
de trabalho

Joao Eduardo Meneses Machado (Contrato de Trabalho

em Func¢des Publicas a Tempo Indeterminado)




