Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Auxiliar Administrativo

9.13
Categoria _ _
o Assistente Operacional
Profissional
Setor Divisdo Financeira
Habilitacdes Escolaridade Obrigatéria

Competéncias

[EEN

N

. Realizacéo e orientacéo para Resultados

. Orientacao para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Trabalho em Equipa e Cooperacao

ol

6. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

. Optimizacao de Recursos

7. Orientacdo para a Seguranca

Tarefas

Gerais

e Funcbes de natureza executiva, de caracter

manual ou mecanico, enquadradas em directivas

gerais

bem definidas e com graus

complexidade variaveis.

de

e Execucdo de tarefas de apoio elementares,

indispensaveis ao funcionamento dos oOrgaos e
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servicos, podendo comportar esforgo fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correcta utilizacao,
procedendo, quando necessério, a manutencao e

reparagdo dos mesmos.
Especificas

e Assegura e organiza decorrente de directrizes
previamente emanadas o0 arquivo de toda a

facturacédo pendente;

Efectua e regista no SGD a recepcdo e entrega
de expediente;

Anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacbes verbais ou telefonicas entre

gabinetes;

Promove e responsabiliza-se pelo arquivo das
Ordens de Pagamento por classificacdo organica
e econdmica, tendo em conta o integral

cumprimento dos requisitos formais exigidos;

Elabora oficios previamente minutados a solicitar
envio de recibos e apresenta relatérios mensais
das Ordens de Pagamento sem a observancia

desse requisito.

Funcionario(s) que | Maria de Fatima da Silva Machado (Contrato de
ocupam o posto | Trabalho em Func¢des Publicas a Tempo Indeterminado)
de trabalho




