Municipio de Cantanhede

Posto de trabalho

Administrativo

1.88
Categoria Assistente Técnico
Profissional
Setor Departamento Administrativo e Financeiro
Habilitacdes 12° Ano

Competéncias

1. Trabalho de Equipa e Cooperacéo

2. Analise da Informacao e Sentido Critico

3. Iniciativa e Autonomia

4. Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o

5. Inovacao e Qualidade

Tarefas

Gerais

 FuncbBes de natureza executiva, de aplicacdo de
meétodos e processos, com base em directivas bem
definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas areas de actuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de actuacao

dos Orgaos e servigos.
Especificas

e Assegura a transmissao da comunicacao entre
0s varios 6rgaos e entre estes e os particulares,

através do registo, redaccdo, classificacdo e




Municipio de Cantanhede

arquivo de expediente e outras formas de

comunicacao.

» Organiza os processos referentes a sua area de

competéncia;

» Criagéo, execucdo e acompanhamento de todo
0 processo inerente a producdo de materiais,

graficos (informativos e promocionais);

» Elaboracdo de propostas de materiais graficos

adaptados a vérios suportes de divulgacgéo;

* Elaboragcdo de manuais de identidade de
imagens gréficas; projectos de identidade

corporativa;

* Concepcao de materiais do Servigco Educativo
(materiais didacticos, bonés, lapis, camisolas,
etc.);

» Concepcao e projecto de espacos de divulgagao

incluindo a seleccgéo e adequacao de materiais;
» Edicdo de livros e outras publicacdes

 Emissado de pareceres técnicos, no dominio do

design.

Funcionario (s) que
ocupam o posto de

trabalho

Pedro André Mateus Caldas (Contrato a Termo

Resolutivo)




