Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Administrativo

1.88
Categoria _ o
o Assistente Tecnico
Profissional
Departamento Urbanismo
Setor

Habilitacdes

12° Ano

1. Trabalho de Equipa e Cooperacéao
Competéncias o _ .

2. Realizacao e Orientacdo para Resultados

3. Orientacao para o Servico Publico

4. Responsabilidade e Compromisso com o Servico

5. Comunicacéo

6. Iniciativa e Autonomia

7. Conhecimentos e experiencia

Gerais:

Tarefas e Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em directivas
bem definidas e instru¢cbes gerais, de grau médio
de complexidade, nas areas de actuacdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de
actuacdo dos 6rgaos e servicos.

Especificas:

e Assegura a transmissao da comunicacdo entre 0s

varios 6rgdos e entre estes e 0s particulares,




Municipio de Cantanhede

através do registo no SGD, redaccao, classificacdo
e arquivo de expediente (Protocolo da Acgéao Social)

e outras formas de comunicacao.

e Assegura a execucdo de trabalhos de texto e

calculo (Word, Excel).

e Trata informagéo, recolhe e efectua apuramentos
estatisticos elementares e elabora mapas, quadros
ou utiliza qualquer outra forma de transmissao
eficaz dos dados existentes no ambito da dinamica

do Sector da Accao Social.

¢ Recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos da CPCJ, anotando faltas ou
anomalias e providenciando pela sua correc¢cdo e
andamento, através de oficios, informacdes ou

notas, em conformidade com a legislagéo existente.

e Elabora as requisi¢cdes dos Pedidos ao Armazém no
Sistema de Gestdo Electrénico de Stoks utilizado

pelo Municipio.

e Coadjuvar, conforme a politica interna do Municipio,
em projectos, cursos, eventos, e programas de

accdao social e outras actividades sécio-educativas.

e Atende e acompanha 0S municipes e ou as
entidades encaminhando-os para 0s técnicos
responsaveis para a resolucdo ou encaminhamento

das situacdes problema.

Funcionario (s)
gue ocupam o
posto de trabalho

Claudia Margarida Oliveira Carvalho (Contrato de
Trabalho em Func¢des Publicas a Tempo Indeterminado)




