Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Assistente Operacional

11.30
Categoria _ _
o Assistente Operacional
Profissional
Setor Servigo Municipal Administrativo e Recursos Humanos
Habilitacdes Escolaridade Obrigatéria

Competéncias
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. Realizacéo e Orientacao para resultados

. Orientacdo para o Servigo Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizacao e Método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperacgao
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. Relacionamento Interpessoal

. Optimizacao de Recursos

Tarefas

Gerais

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

complexidade variaveis.

Execucdo de tarefas de apoio elementares,

indispensaveis ao funcionamento dos oOrgaos e




Municipio de Cantanhede

servicos, podendo comportar esforgo fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correcta utilizacdo,
procedendo, quando necessario, a manutencédo e

reparagdo dos mesmos.
Especificas

e Efectua algum processamento de texto (oficios,
certiddes, documentos diversos) que decorrem
da actividade da Diviséo;

e Colabora na preparacdo de actas da Camara

Municipal,

e Procede ao encaminhamento de processos nos

diversos servicos;

e Apoia 0s Assistentes Teécnicos e outros

colaboradores nas tarefas da Divisao;

e Zela pela conservacdo do material a sua guarda.

Funcionario(s) que | Lucilia Maria Ferreira Coelho (Contrato a Termo

ocupam o posto resolutivo)

de trabalho




