Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Administrativo

1.32
Categoria _ o
o Assistente Tecnico
Profissional
Setor Departamento Administrativo e Financeiro
Habilitagbes 12° Ano

Competéncias
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. Realizacéo e Orientacao para resultados

. Orientacao para o Servi¢o Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizacao e Método de Trabalho

o

»

\]

. Adaptacao e Melhoria Continua
. Trabalho de Equipa e Cooperacéo

. Responsabilidade e Compromisso com o Servigo

Tarefas

Gerais

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

actuacao dos 0rgaos e servigos.




Municipio de Cantanhede

Especificas

« Assegura a transmissdo da comunicacao
entre 0s varios 0rgaos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redaccao,
classificacao e arquivo de expediente e outras

formas de comunicacao;

 Insercdo no SGD - Sistema de Gestéao
Documental da correspondéncia expedida e

movimenta-a para oS servicos de origem;

e Mantém actualizado o arquivo corrente
organizando os processos tendo por base o

classificador de documentos;

» Organiza o arquivo intermédio de acordo com
a legislacdo em vigor, verificando a
localizacdo de pastas e o0 seu estado de

conservagao;

* Assegura a distribuicdo do expediente entre

os diversos servicos;

* Responde a pedidos de
documentacgéo/processos arquivados pela sua
localizagéo e entrega, com registo em ficha

propria.

Funcionario(s) que | Maria Dulce dos Santos Machado (Contrato de Trabalho
ocupam o posto em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)

de trabalho




