Cantanhede

Municipio

Municipio de Cantanhede

Posto de trabalho
Auxiliar Administrativo

1.6
Categoria _ )
o Assistente Operacional
Profissional
Setor Departamento Administrativo e Financeiro
HabilitacGes Escolaridade Obrigatéria

Conhecimentos e Experiéncia

Organizagao e Método de Trabalho

Trabalho de Equipa e Cooperacao

Competéncias .
Relacionamento Interpessoal

Responsabilidade e Compromisso com o Servico

Orientacdo para a Seguranca

N o g~ w DN PRE

Realizacdo e Orientacdo para Resultados

Tarefas Gerais

e Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecéanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e

com graus de complexidade variaveis.

e Execucado de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos 6rgéaos e servicos, podendo comportar

esforco fisico.

e Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e
pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario,

a manutencéo e reparacdo dos mesmos.




Cantanhede

Municipio

Municipio de Cantanhede

Especificas:

e Assegura 0 contacto entre 0s servigos;

e Assegura o arquivo de documentos da seccao;

e Assegura o atendimento do pessoal;

e Presta informacdes diversas, dentro do seu ambito;

e Regista 0 movimento de chamadas e anota, sempre que
necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de

servigo e transmite-as por escrito ou oralmente;

e Zela pela conservacao do material a sua guarda.

Funcionério(s) que
ocupam o posto de
trabalho

Maria Isabel Barreto dos Santos (Contrato de Trabalho em

Funcdes Publicas por Tempo Indeterminado)




