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Municipio de Cantanhede

Posto de
Trabalho Administrativo
6.10
Categoria ) o
o Assistente técnico
Profissional
Setor Divisdo Educacao e A¢ao Social
Habilitagcbes 12° Ano
1. Realizacéo e Orientacdo para Resultados
2. Conhecimentos e Experiéncia
3. Organizagdo e Método de Trabalho
Competéncias 4. Trabalho de equipa e cooperacao
5. Adaptacao e Melhoria Continua
6. Inovacao e Qualidade
7. Iniciativa e Autonomia
Gerais:
* Funcgbes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas
de actuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios
de actuacgdo dos 6rgaos e servicos.
Tarefas Especificas:

Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da
organica, de acordo com procedimentos estabelecidos,
utiizando equipamento informatico e equipamento e

utensilios de escritorio;

Recepciona, regista a correspondéncia e encaminha-a para

0S respectivos servicos ou destinatarios, em funcdo do tipo




Municipio de Cantanhede

de assunto e da prioridade da mesma;

 Efectua o0 processamento de texto de memorandos,
cartas/oficios, relatérios, informag¢des e outros documentos,

com base em informacgéo fornecida;

* Arquiva a documentacao, separando-a em funcédo do tipo de
assunto, ou do tipo de documento, respeitando regras e

procedimentos de arquivo;

» Atende e encaminha, telefénica ou pessoalmente, o publico

interno e externo ao servico publico;

« Colabora activamente com todos oS intervenientes no

processo educativo;

 Coopera com o0s restantes intervenientes no processo
educativo na deteccéo de situacdes que exijam correc¢ao ou
intervengdo urgente, identificadas no ambito do exercicio

continuado das respectivas funcgoes;

« Respeita, no ambito do dever de sigilo profissional, a
natureza confidencial da informacgéo relativa as criancgas,

alunos e respectivos familiares e encarregados de educacéo.

Funcionario que
ocupa o posto
de trabalho

Claudia Margarida da Silva Duque (Contrato de Trabalho em

Funcdes Publicas a Tempo Indeterminado)




