Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Auxiliar Administrativo

1.150
Categoria _ _
o Assistente Operacional
Profissional
Setor Departamento Urbanismo
Habilitagbes Escolaridade Obrigatoria

Competéncias

[ERN

. Realizac&o e Orientacao para resultados

N

. Orientacdo para o Servigo Publico
3. Conhecimentos e Experiéncia
4. Organizacao e Método de Trabalho

5. Relacionamento Interpessoal

(o)}

. Inovacéo e Qualidade

7. Iniciativa e Autonomia

Tarefas

Gerais

e Funcbes de natureza executiva, de caracter
manual ou mecanico, enquadradas em directivas
gerais bem definidas e com graus de

complexidade variaveis.

e Execucdo de tarefas de apoio elementares,

indispensaveis ao funcionamento dos orgéos e
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servicos, podendo comportar esforgo fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correcta utilizacéo,
procedendo, quando necessario, a manutencgao e

reparacao dos mesmos.

Especificas
e Assegurar 0 atendimento do pessoal;
e Assegura 0 contacto entre 0s servicos;

e Anuncia mensagens, transmite recados, presta
informacdes verbais ou telefénicas, recepciona e
distribui expediente pelos diversos Sectores e ou

Servicos;

e Distribui mensalmente os recibos de vencimento

pelos diversos servicos;

e FElabora e distribui mensalmente os cartdbes de

Aniversario;

e Colabora na Elaboracdo do Boletim Informativo
do Municipio de Cantanhede;

e Procede ao arquivamento de  diversos

documentos;

e Assegura 0 movimento do pessoal e seu

cadastro, permanentemente actualizado;

e Solicita a verificacdo de faltas e licencas e

assegura o expediente respeitante as mesmas;
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e Consulta e divulga o Mapa de Férias sempre que

necessario para informacao dos Servicos;

e Procede ao controlo da assiduidade e promove
0S necessarios procedimentos junto dos servigos

respectivos;

e Colabora na elaboracdo dos modelos de
impressos utilizados pelo respectivo servigo;

e Apresenta  sugestbes e  propostas de
desenvolvimento e actualizacdo dos programas

informaticos utilizados ou a implementar.

Funcionario(s) que
ocupam o posto
de trabalho

Francisco José Cristévao (Contrato de Trabalho em

Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




