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Designagdo Funcdes de Técnico de Biblioteca

Departamento: Administrativo e Financeiro

Fungdo: Técnico de Biblioteca

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:
apoio ao funcionamento da biblioteca:
- inventaria¢do de todos os materiais existentes na biblioteca
- registo de todas as requisicdes e entregas dos materiais por parte de alunos, pessoal docente

e ndo docente
- assegurar a vigilancia da biblioteca quando a mesma se encontrar a ser utilizada
manter a ordem nos espacos escolares e adotar os procedimentos necessarios ao cumprimento dos

regulamentos internos das escolas Insignare

contribuir para a melhoria continua do SGQ e a sua estrutura documental

comprometimento na realizacdo das acbes para cumprir a politica e atingir os objetivos da qualidade,
assegurando a implementacdo das medidas corretivas necessarias

contribuir para a melhoria do desempenho e da eficacia do SGQ

Competéncias para o Desempenho da Fungdo:
- nivel minimo de 12 .2 ano de escolaridade
experiéncia relevante em fung¢des idénticas no minimo de 5 meses

conhecimentos de uma lingua estrangeira

conhecimentos de informatica
facilidade de relacionamento interpessoal

Delegacao de Responsabilidades: Outro colaborador de Departamento

Superior Hierarquico: Diretor Departamento
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