Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Administrativo

1.38
Categoria _ o
o Assistente Técnico
Profissional
Setor Divisdo Financeira
Habilitacdes 12° Ano

Competéncias
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. Orie

. Realizacdo e Orientacao para resultados

ntacdo para o Servico Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizacao e Método de Trabalho

o
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. Adaptacéo e Melhoria Continua
. Trabalho de Equipa e Cooperacéao

. Iniciativa e Autonomia

Tarefas

Gerais

e Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de

Espec

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 servicos.

ificas




Municipio de Cantanhede

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

formas de comunicacao.

e Receber e arquivar documentos produzidos

pelos varios servicos;

e Fornecer documentacéo solicitada pelos

diversos servicos;
e Classificar e ordenar documentos;
¢ Inventariar a documentacdo em arquivo;

e Catalogar e indexar pastas com

documentacéo;

e Preservacao da informagédo e manutencao

dos seus suportes;

¢ Digitalizar documentos para posteriormente

enviar para consulta;

¢ Registo diario de toda a documentacao

recebida;

¢ Registo diario de toda a documentacao

expedida;

e Actualizar base de dados de documentos em

arquivo.

Funcionario(s) que
ocupam o posto

de trabalho

Luis Miguel Caetano Malva (Contrato de Trabalho em
Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




