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MUNICIPIO

Municipio de Cantanhede

Posto de trabalho

Administrativo

1.77
Categoria ) o

T Assistente Técnico
Profissional

Setor Departamento Urbanismo

Habilitacdes

12° Ano

Competéncias

1. Realizacao e Orientacdo para Resultados

2. Orientacdo para o Servigo Publico

3.  Conhecimentos e Experiéncia

4.  Organizagdo e Método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperacao

6. Iniciativa e Autonomia

7. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

Tarefas

Gerais

e Funcdes de natureza executiva, de aplicagao 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
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actuacao dos 6rgaos e servigos.
Especificas

e Assegura a transmissdo da comunicagao
entre os varios 6rgdos e entre estes e 0s
particulares, através do registo, redaccdao,
classificacédo e arquivo de expediente e outras

formas de comunicacéao.

¢ Organiza e mantém actualizado o ficheiro das
associacfes, bem como das actividades por

estas desenvolvidas;

e Organiza os processos referentes a sua area

de competéncia;
e Assegura trabalhos de atendimento;

e Trata informagdo, recolhendo e efectuando
apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando
qualquer outra forma de transmissao eficaz

dos dados existentes.

e Recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua
correccdo e andamento, através de oficios,
informagdes ou notas, em conformidade com

a legislacéo existente.

Funcionario (s) | Carla Patricia Negrao dos Santos (Contrato de Trabalho
gue ocupam o em Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)

posto de trabalho




