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TECNICO

Apoio
Administrativo e
Secretariado

S

[FUNCOES A DESEMPENHAR:]

e QOrganizar os servicos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos pelos 6rgdos municipais;

e  Cumprir os procedimentos definidos na legislacdo ou regulamentos aplicaveis e na CMA;

e  Cumprir as disposi¢des do Manual do Sistema de Gestdo (SG) e respetivos Procedimentos de Gestdo;
e Propor medidas de correcao e de melhoria do servico prestado;

e Analisar e dar resposta a reclamacgdes, queixas e sugestdes dos cidaddos;

e Monitoriza¢do e medicdo de indicadores de desempenho dos processos;

e Prestar apoio administrativo e de secretariado;

e Quaisquer outras tarefas/projetos que |he sejam solicitados e estejam no ambito das suas qualificacbes



