Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Auxiliar de Servicos Gerais

11.19
Categoria ) )
o Assistente Operacional
Profissional
Setor Servi¢go Municipal Administrativo e Recursos Humanos
Habilitagdes Escolaridade Obrigatoria

Competéncias

1. Realizacao e Orientacéo para resultados

2. Orie

ntacao para o Servico Publico

3. Organizacao e método de Trabalho

4. Trabalho de Equipa e Cooperacéo

5. Adaptacéo e Melhoria Continua

6. Optimizagéo de Recursos

7. Orie

ntacdo para a Seguranca

Tarefas

Gerais

e Funcbes de natureza executiva, de caracter

manual, enquadradas em directivas gerais bem

definidas e com graus de complexidade variaveis.

e Execucdo de tarefas de apoio elementares,

indispensaveis ao funcionamento dos oOrgdos e




Municipio de Cantanhede

Servigos.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua

guarda e pela sua correcta utilizacéo.

Especificas

Assegurar a limpeza e conservacdao das

instalacoes;

Auxiliar a execucdo de cargas e descargas de

material para arquivo;
Destruicao de papel para posteriormente reciclar;
Ordenar documentos;
Arquivar documentos;

Troca de pastas no Arquivo.

Funcionario (s)
gue ocupam o
posto de trabalho

Inés

de Oliveira e Santos (Contrato de Trabalho em

Funcbes Publicas a Tempo Indeterminado)




