Municipio de Cantanhede

Posto de Trabalho

Auxiliar Administrativo

1.94
Categoria _ _
o Assistente Operacional
Profissional
Setor Departamento Administrativo e Financeiro
Habilitagbes Escolaridade Obrigatéria

Competéncias

[EEN

N

. Realizacéo e Orientacao para Resultados

. Orientacao para o Servi¢o Publico

3. Conhecimentos e Experiéncia

4. Organizacao e Método de Trabalho

5. Trabalho de Equipa e Cooperacgao

6. Relacionamento Interpessoal

7. Tolerancia a Pressédo e Contrariedades

Tarefas

Gerais:

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

complexidade variaveis.

Execucdo de tarefas de apoio elementares,

indispensaveis ao funcionamento dos o6rgéos e




Municipio de Cantanhede

servicos, podendo comportar esforgo fisico.

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

reparacao dos mesmos.
Especificas:

 Procede a recepcdo e conferéncia dos bens
entregues nos armazéns ao nivel da quantidade

e qualidade;

« Participa em todos o0s procedimentos na

realizacdo do inventario fisico das existéncias;
e Assegura o arquivo de diversa documentacao;

» Assegura a elaboracdo dos Pedidos ao Armazém
electronicos, efectuados no Balcéo;

¢ Procede a emissdo da Guia de Saida dos

materiais fornecidos;

* Procede a entrega dos bens, ap0s apresentagcdo
do respectivo Pedido ao Armazém,;

» Zela pelas boas condicbes de armazenagem dos
materiais, arruma-os e  retira-os  para

fornecimento.

Funcionario(s) que
ocupam 0 posto

de trabalho

(Contrato de Trabalho em Func¢des Publicas a Tempo
Indeterminado)




