e

th "

% Anexo |

(22 alteragdo ao Mapa de Pessoal)
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Assistente Operacional

22

Auxiliar Administrativo

Fungdes de natureza executiva de cardcter
manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis;

Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ac funcionamento dos érgaocs e
servigos, podendo compoertar esforge fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos da sug
guarda e pela sua coreta  utiizacdo,
procedendo, quando necessdario, @ manutengdo
e reparacdo dos mesmos.

- Efetua assisténcia digital e forma os cidadéos para a utilizagdo do digital

- Serve como ponto Unico de contacto do cidad@o com os diferentes servicos e
organismos da Administracdo Poblica

-Atende o publico e encaminha-o para os diversas servigos digitais;

-Efetua apcio administrative e arquivo de expediente;

-Procede a reprodugdio de documentos existentes;

-Presta apoioc administrative nos procedimentos digitais;

-Elabora e receciona os diversos pedides dos municipes;

-Trata do expediente relative aos pedidos rececionados;

-Executa as tarefas inerentes & recegdo, registo, distibuicdo e expedicdo do
expediente digital;

-Crganiza e mantém atualizados os ficheiros;

-Exerce as demcais fungdes que |he sejam cometidas por lei ou por despacho
superior,




