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POSTO DE TRABALHO DESCRIGAO POSTO DE TRABALHO

VINCULO
Necessidades Unidade

L a . Justificagdo Area de Formagdo Competéncias
Previsionais Organica

Ja definido no Mapa de Pessoal.

FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos,
com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais
e nos varios dominios de atuagdo dos orgdos e servigos; Ter
conhecimentos gerais de cariz administrativo; Ter conhecimento da
legislagdo da area da educagdo, bem como em matéria do CPA, Lei das
Novos recrutamentos (Apoio | Assistente Técnico/a (122 ano de | Autarquias Locais, Codigo da Contratagdo Publica e Lei Geral de
administrativa) escolaridade) Trabalho em Fungdes Publicas; Saber elaborar oficios, informacgdes e
relatérios/mapas para controlo de processos; Efetuar a tramitagdo
administrativa do servigo; Dar apoio administrativo aos Técnicos da
area; Ter bons conhecimentos de informatica na o6tica do utilizador,
dominando com facilidade o Word, Excel e Internet; Ter sentido de
responsabilidade e compromisso com o servi¢o; Ter capacidade de
planeamento e organizagdo do trabalho, espirito de equipa,
dinamismo e um bom nivel de relacionamento interpessoal.

Ja definido no Mapa de Pessoal.

FungBes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo
comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessdrio, a manutengdo e reparagdo dos mesmos. Efetuar o CTFPTRI*
acompanhamento direto das criangas em diferentes situagdes. Ter
conhecimentos de primeiros socorros. Ter conhecimentos basicos de
higiene e seguranga no trabalho. Saber providenciar a conservagdo e
boa utilizagdo das instalagdes, bem como o material e equipamento.
Saber zelar pela conservagdo e higiene ambiental dos espacos e das
instalagBes. Ter conhecimentos na realizagdo e execugdo de oficinas
diversas.

2 201140200 CTFPTRI*

Novos recrutamentos (Apoio
30 201140200 | a darea de Acdo Social
Escolar)

Assistente  Operacional (escolaridade
obrigatoria)

* CTFPTRI - Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas a Termo Resolutivo Incerto
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