Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Administrativo

1.29
Categoria . o
o Assistente Técnico
Profissional
Setor Departamento Administrativo e Financeiro
Habilitacbes 12° Ano

Competéncias

[EEN

N

. Realizacéo e Orientacao para Resultados

. Organizacéo e Método de Trabalho

3. Trabalho de Equipa e Cooperacgao

4. Inovacéo e Qualidade

5. Iniciativa e Autonomia

6. Andlise da Informacgé&o e Sentido Critico

7. Tolerancia a Pressédo e Contrariedades

Tarefas

Gerais:

* Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de

meétodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instru¢gbes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuacdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios

de actuacdo dos 0rgaos e servicos.




Municipio de Cantanhede

Especificas:

e Realiza os lancamentos, na aplicacéo
informatica, dos bens adquiridos e dos bens

fornecidos;

 Emite os documentos internos de entrada e
saida de bens, necessarios a correcta gestao

de stock’s;

e Participa em todos os procedimentos na

realizacdo do inventario fisico das existéncias;

 Procede as conferéncias da execucao dos

fornecimentos continuados.

Funcionario(s) que
ocupam 0 posto
de trabalho

Ofélia Maria Pessoa Maia (Contrato de Trabalho em

Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




