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Competências 

1. Realização e Orientação para Resultados 

2. Orientação para o Serviço Público 

3. Conhecimentos e Experiência 

4. Organização e Método de Trabalho 

5. Trabalho de Equipa e Cooperação 

6. Iniciativa e Autonomia 

7. Responsabilidade e Compromisso com o Serviço 

 

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 

 Procede à abertura e encerramento dos postos 

de turismo; 

 Presta informações solicitadas pelos utentes; 

 Zela pelo equipamento e material de turismo 

existente; 

 Entrega documentos, mensagens e objectos 

inerentes ao serviço; 

 Estampilha ou entrega correspondência; 

 Opera complementarmente com máquinas 

auxiliares de secretaria; 

 Participa superiormente as ocorrências 

verificadas no serviço; 

 Levantamento de conteúdos e investigação 

bibliográfica para apoio a projectos e trabalhos de 

natureza turística; 

 Secretariado e aplicação de conhecimentos de 

línguas estrangeiras, escritas e faladas, e 

trabalhos de apoio técnico em acções de 

promoção, animação e informação turística. 
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