Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho Telefonista
11.26
Categoria _ )
o Assistente Operacional

Profissional

Setor Servigo Municipal Administrativo e Recursos Humanos
(Actualmente ao servigo do Posto de Atendimento ao
Cidadao)
Habilitacdes Escolaridade Obrigatéria

Competéncias

[EEN

. Orientacao para o Servigo Publico

2. Conhecimentos e Experiéncia

w

. Relacionamento Interpessoal

4. Adaptacao e Melhoria Continua

ol

. Inovacéo e Qualidade

(o2}

. Iniciativa e Autonomia

7. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

Tarefas

Gerais

e Funcdes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em directivas
gerais bem definidas e com graus de

complexidade variaveis.
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Execugcdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgédos e

servicos, podendo comportar esforgo fisico.

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

reparacdo dos mesmos.

Especificas

e Assegura o atendimento geral a particulares

no ambito exclusivo do PAC;

e Organiza e controla processos de renovacao

e substituicdo de cartas de conducao;

e Emissao de registos criminais, certificados de
contumacia e cartdo europeu de saude entre

outros;

e Procede a alteracdo de titulares de contratos
com a EDP e respectivas comunicacfes de

leitura, entre outros;

e Executa o expediente geral referente a todos

0s processos da area de intervencao do PAC;

e Cumpre as disposicdes legais e
regulamentares sobre as diversas areas de

intervencao adstritas ao PAC,;

e Trata informacdo, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando

qualquer outra forma de transmissédo eficaz
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dos dados existentes;

e Recolhe, examina e confere elementos

constantes dos processos, anotando faltas ou

anomalias e providenciando pela sua correc¢ao e
andamento.

e Assegura faltas e impedimentos da STL.

Funcionario(s) que | Maria Fatima Amaral
ocupam o posto
de trabalho

Almeida Pinto (Contrato de
Trabalho em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




