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Designagao Funcdes de Técnico Administrativo

Departamento: Administrativo e Financeiro

Fungdo: Técnico Administrativo

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:
- apuramento do custo refeicdo/aluno e preparacdo das listagens de alimentagdo de alunos e respetivo
langcamento
- preparacdo e preenchimento das folhas de alimentacao, garantindo as respetivas assinaturas:
- alunos
- pessoal docente
- pessoal ndo docente
- elaboracdo das chaves de imputacdo afetas aos diferentes projetos e respetiva atualizacdo sempre
que se verifiquem alteracGes
- proceder a atualizacdo constante da carteira de seguros da INSIGNARE
- acdo social escolar:
- analise e proposta de atribuicdo de subsidios escolares, de acordo com os normativos em
vigor, em cada ano letivo
- gestdo dos processos de seguro escolar
- gestdo e controlo da conta corrente referente a acdo social escolar
- processar os pagamentos a formandos referentes a cursos cofinanciados
- responsavel pela organiza¢do do processo de transportes escolares:
- levantamento dos locais de embarque dos alunos
- pedido de emissdao de passes e vinhetas
- pedido de comparticipacdo as camaras municipais da residéncia dos alunos (sempre que
aplicavel)
- preparacgdo das folhas de transporte por turmas, garantindo a sua assinatura pelos alunos
responsavel pela correta e atempada faturagdo a alunos e a entidades (servicos ao exterior, cdmaras e

outros)

responsavel pela emissdo de pedidos de pagamento a alunos e clientes

levantamento da informacdo referente aos servicos prestados ao exterior e pagamento da formacao
em contexto de trabalho efetuada pelos alunos

elaborar as relagdes de despesas mensais referentes aos vdrios pagamentos e enviar os respetivos
comprovativos de pagamento, nomeadamente:

- salarios e honordrios

- rendas e alugueres

- pagamentos a formandos referentes a cursos cofinanciados

- encargos sociais obrigatorios

- impostos

- fornecedores diversos

ESCOLA ESCOLA LOCAL O INSERGAD, & PESSOAS HOITAL
e EE%%%E&NAL PROFISSIONAL DE g FORMAGAD INS 005/03 ‘ug 2030 ‘! 2030

HOTELARIA DE FATIMA EENSINO

Insignare - Associagdo de Ensino e Formagdo | Avenida Dom Nuno Alvares Pereira n.2 69, 2490 - 483 Ourém
Telf.: +351 249 545 721 | Email.: sec@insignare.pt

Cofinanciado pela =
Unigo Europeia l 2

LG DE
NFORMIDADT
EQAVET



° Abreviatura: DF006/24
Ins'gnare Descricao de Fungoes EDlztk?;rado: Ziﬁzslfifi?)?

ASSOCIACAO DE Aprovado: Pedro Major
ENSINO E FORMACAD - o
Pagina: Pagina 2 de 2

Designagao Funcdes de Técnico Administrativo

manter atualizados os Ficheiros de Fornecedores

responsdvel pela caixa principal e rececao e conferéncia das restantes caixas da EPO e EHF

catalogar toda a documentacgdo referente ao gabinete administrativo e financeiro

responsavel por garantir a atualizacdo dos dossiers financeiros de todos os projetos desenvolvidos
pela Insignare:

- ensino profissional;

- reconhecimento, validacdo e certificagdo de competéncias;

- educacdo e formacdo de adultos;

- formacéao continua;

- aec’s;

- servicos de alimentacao coletiva;

- projetos internacionais.

manter a ordem nos espacos escolares e adotar os procedimentos necessarios ao cumprimento dos
regulamentos internos das escolas Insignare

- comprometimento na realizacdo das agGes para cumprir a politica e atingir os objetivos da qualidade,
assegurando a implementacdo das medidas corretivas necessdrias

contribuir para a melhoria do desempenho e da eficacia do SGQ

Competéncias para o Desempenho da Fung¢ao:
nivel minimo de 12 .2 ano de escolaridade

experiéncia relevante em fungdes idénticas no minimo de 5 meses

conhecimentos de uma lingua estrangeira

conhecimentos de informatica

capacidade para liderar projetos

facilidade de relacionamento interpessoal

Delegacao de Responsabilidades: Outro colaborador de Departamento

Superior Hierarquico: Diretor Departamento
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