Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho o )
Administrativo

10.12
Categoria _ o
T Assistente Técnico
Profissional
Setor Divisdo de Planeamento Contratacdo e Patriménio
Habilitacdes 12° Ano
1. Realizacéo e Orientacdo para Resultados
Competéncias L )
2. Organizacao e Método de Trabalho

3. Trabalho de Equipa e Cooperacgao
4. Inovacao e Qualidade

5. Iniciativa e Autonomia

(o2}

. Andlise da Informacéo e Sentido Critico

7. Tolerancia a Pressao e Contrariedades

Gerais:

Tarefas e Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas é&reas de actuacédo
comuns e instrumentais e nos varios dominios

de actuacao dos 6rgaos e servicos.




Municipio de Cantanhede

Especificas:

e Anuncia mensagens, transmite recados, presta

informacdes verbais ou telefénicas;

Assegura o arquivo de diversa documentacao;

Colabora no acompanhamento dos
procedimentos referentes a aquisicdo de bens e
servicos, no ambito do ajuste directo
simplificado;

Realiza os lancamentos, na aplicacao informatica,

dos bens adquiridos e dos bens fornecidos;

Participa em todos o0s procedimentos na

realizacdo do inventario fisico das existéncias.

Funcionario(s) que
ocupam o posto
de trabalho

Gina Maria Oliveira Claro (Contrato a Termo Resolutivo)




