Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Assistente Administrativo

1.62
Categoria _ o
o Assistente Tecnico
Profissional
Departamento de Urbanismo
Setor

Habilitacdes

12° Ano

Competéncias

1 Realizacao e Orientacdo para Resultados
2 Orientagdo para o Servico Publico

3 Conhecimento e Experiéncia

4 Trabalho de Equipa e Cooperacao

5 Iniciativa e Autonomia

(0]

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo

Tarefas

Gerais:

e Funcdes de natureza executiva, de aplicacao de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio
de complexidade, nas éareas de actuacéo
comuns e instrumentais e nos varios dominios

de actuacdo dos 6rgaos e servicos.

Especificas:




Municipio de Cantanhede

e Assegura a transmissao da comunicagao entre os
varios 0rgaos e entre estes e o0s particulares,
através do registo, redacc¢do, classificacdo e
arquivo de expediente e outras formas de

comunicacao.
e Assegura trabalhos de dactilografia.

e .Presta apoio ao Director de Departamento de
Urbanismo e faz o encaminhamento dos

processos para 0s 0rgaos de decisao

e Organizacdo, tramitacdo e informacdo dos

processos relacionados com ascensores

e Contactar o publico interno e externo no sentido
de transmitir orientacbes e informacdes da

chefia/direccéo;

e .Receber chamadas telefénicas e outros
contactos, efectuando a sua filtragem em funcéo
do tipo de assunto, da sua urgéncia e da
disponibilidade da chefia/direccao, ou

encaminhando para outros servicos;

Funcionario(s) que
ocupam o posto
de trabalho

Ricardo José da Cruz Bento (Contrato de Trabalho em

Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




