Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Administrativo

11.31
Categoria _ o
T Assistente Técnico
Profissional
Setor Servigo Municipal Administrativo e Recursos Humanos
Habilitacdes 12° Ano

Competéncias

1. Realizacao e Orientacdo para resultados
2. Orientacdo para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizacao e método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperacao

6. Optimizacédo de Recursos

7. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

Tarefas

Gerais:

e Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuagcdo comuns

e instrumentais e nos varios dominios de




Municipio de Cantanhede

actuacdo dos 6rgaos e servicos.
Especificas:
e Assegura 0 contacto entre 0s servigos;

e Efectua a recepcédo e entrega de expediente e

encomendas;

e Anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacdes  verbais ou telefénicas e

documentacédo diversa entre gabinetes;

e Registo da entrada da correspondéncia no

arquivo;
¢ Registo da correspondéncia expedida no arquivo;
e Arquivo dos documentos nas respectivas pastas;

e Insercdo no SGD - Sistema de Gestao
Documental da correspondéncia expedida e

movimenta-a para 0s servicos de origem;

e Executa trabalhos de processamento a nivel

informatico.

Funcionario(s) que
ocupam o posto
de trabalho

Sérgio Paulo dos Santos Figueiredo (Contrato a Termo

Resolutivo)




