Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Assistente Administrativo

16.5
Categoria _ o
o Assistente Técnico
Profissional
Setor Departamento de Urbanismo
Habilitacdes 12° Ano

Competéncias

1 Realizacdo e Orientacéo para Resultados
2 Orientacao para o Servi¢o Publico

3 Conhecimento e Experiéncia

4 Trabalho de Equipa e Cooperacéo

5 Iniciativa e Autonomia
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Responsabilidade e Compromisso com o Servigo

Tarefas

Gerais:

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

actuacao dos 0rgaos e servicgos.




Municipio de Cantanhede

Especificas:

e Assegura 0 arquivo nos processos de oficios,
pareceres e outros documentos relacionados com
processos do Departamento de Urbanismo.

e Assegura trabalhos de dactilografia comunicando
informagbes e decisbes relacionadas com
processos do Departamento de Urbanismo.

Funcionario que
ocupa o posto de
trabalho

Alexandra Maria Gentil Nora (Contrato de Trabalho em
Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




