Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho Auxiliar Administrativo
12.11
Categoria _ _
o Assistente Operacional
Profissional
Setor Departamento Obras Municipais
Habilitacdes Escolaridade Obrigatéria

1. Realizacao Orientacéo para Resultados
. 2. Conhecimentos e Experiéncia

Competéncias
3. Organizacao e Método de Trabalho

4. Inovacao e Qualidade

5. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

Gerais:

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

complexidade variaveis.

e Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6érgdos e

servicos, podendo comportar esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua

guarda e pela sua correcta utlizacdo,




Municipio de Cantanhede

procedendo, quando necessario, a manutencao e

reparacao dos mesmos.
Especificas:
e Assegura o0 contacto entre 0S Servigos;

e Efectua a recepcdo e entrega de expediente e

encomendas;

e Anuncia mensagens, transmite  recados,
transporta artigos de escritério e documentacao

diversa entre gabinetes;

e Controla a utlizagdo do equipamento (maquina
fotografica) pelos colegas do DOM;

e Estampilha correspondéncia do DOM,;

e Assegura o arquivo das folhas diarias das
equipas de administracdo directa do

departamento;

e Assegura trabalhos de processamento a nivel

informatico.

Funcionario(s) que
ocupam o posto
de trabalho

Paulo José Leitdo Batista (Contrato de Trabalho em

Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




