Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho
Operador de Reprografia

16.17
Categoria _ _
o Assistente Operacional
Profissional
Setor Departamento de Urbanismo
Habilitacdes Escolaridade Obrigatéria

1. Realizacao e Orientacdo para resultados
Competéncias . . o
2. Orientacdo para o Servico Publico
3. Conhecimento e Experiéncia

4. Organizacdo de Método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperacgao

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.




Municipio de Cantanhede

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

reparagdo dos mesmos.

Especificas:

e Procede a reproducao de documentos escritos ou
desenhados, operando com maquinas
heliogréaficas, fotocopiadoras ou duplicadoras de

mecanica simples;

e Efectua pequenos acabamentos relativos a
mesma reproducédo, tais como alcar, agrafar e

encadernar,;
e Fornecimento de cartografia em papel e digital

e Apoio nas tarefas do Departamento de
Urbanismos no transporte de processos e outros
documentos entre 0s varios sectores, outros

departamentos e entidades externas

Funcionario(s) que
ocupam o posto
de trabalho

Jorge Artur Abreu Matos Tropa (Contrato de Trabalho

em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




