Municipio de Cantanhede

Posto de trabalho

Auxiliar Técnico de Turismo

16.22
Categoria
_ Assistente Operacional
Profissional
Sector Departamento de Urbanismo
HabilitacGes Escolaridade Obrigatoria

Competéncias

1. Realizacdo e Orientacéo para Resultados

2. Orientacao para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Org

anizacéo e Método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperacéo

6. Iniciativa e Autonomia

7. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

Tarefas

Gerais

e Funcbes de natureza executiva, de caracter

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

complexidade variaveis.

e Execucdo de tarefas de apoio elementares,

indispensaveis ao funcionamento dos oOrgdos e

servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua

guarda e pela sua correcta utlizacdo,

procedendo, quando necessario, a manutencgao e
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reparagdo dos mesmos.

Especificas

~

e Procede a abertura e encerramento dos postos

de turismo;
e Presta informacdes solicitadas pelos utentes;

e Zela pelo equipamento e material de turismo

existente;

e Entrega documentos, mensagens e objectos

inerentes ao servico;
e Estampilha ou entrega correspondéncia;

e Opera complementarmente com maquinas

auxiliares de secretaria;

e Participa superiormente as ocorréncias

verificadas no servico;

e Levantamento de conteldos e investigacdo
bibliogréafica para apoio a projectos e trabalhos de

natureza turistica;

e Secretariado e aplicacdo de conhecimentos de
linguas estrangeiras, escritas e faladas, e
trabalhos de apoio técnico em accdes de

promocéao, animacao e informacao turistica.

Funcionario (s)
gue ocupam o

posto de trabalho

Elisabete Marinho Nuno (Contrato de Trabalho em

Funcbes Publicas a Tempo Indeterminado)




