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Designagao Funcdes do Diretor Financeiro

Departamento: Administrativo e Financeiro

Fungdo: Diretor de Departamento

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:

assegurar uma equilibrada gestdo financeira da Insignare, assim como uma correta politica de
aquisicoes, conferéncia de produtos e pagamentos

definir prioridades de trabalho e assegurar um bom desempenho de todos os colaboradores do
departamento administrativo e financeiro

gestdo administrativa do pessoal

gestdo do imobilizado

gestdo de seguros

gestdo de bancos

assegurar o normal funcionamento da unidade de alimentagdo coletiva

gerir a manutencao dos edificios da Insignare

responsavel por assegurar a elaboracdo atempada do relatdrio de gestao de contas e dos documentos
previsionais de gestao

responsavel por verificar a legalidade dos langcamentos da contabilidade geral e especifica de acordo
com a legislagdo nacional e comunitaria aplicavel as escolas profissionais e demais regulamentos e
indicacGes da DGEstE, FSE, POCH e ANQEP

responsavel pela elaboragdo, das candidaturas financeiras e respetiva prestacdo de contas

responsavel por garantir a introdugao atempada da informagdo de nivel financeiro necessaria no
sistema de informacgdo do FSE

responsavel pelo cumprimento de toda a legislacdo e respetivos procedimentos em matéria de
contratagao publica
assegurar a representagao da Insignare em atos relacionados com a drea contabilistica, administrativa

e financeira, assim como assegurar a necessaria ligacdo com as diversas entidades

apoiar a Diregdo na realizagdo de projetos de ligagao escola-meio e projetos das novas instalagdes

responsavel por orgamentar e negociar a prestacdo de servigos ao exterior

apresentar a Dire¢do propostas de melhoria organizativa e de funcionamento

cumprir e zelar pelo cumprimento do Regulamento Interno das Escolas Insignare

acompanhamento das operag¢Ges necessdrias para atingir os objetivos da qualidade e a
implementacdo das medidas corretivas necessarias

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

comprometimento na realizacdo das acGes para cumprir a politica e atingir os objetivos da qualidade,
assegurando a implementac¢do das medidas corretivas necessarias

contribuir para a melhoria do desempenho e da eficacia do SGQ
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Designagao Funcdes do Diretor Financeiro

Competéncias para o Desempenho da Fungao:

- nivel minimo de 12.2 ano de escolaridade na area da economia ou gestao
experiéncia relevante em fung¢des idénticas no minimo 3 anos
conhecimentos de uma lingua estrangeira
conhecimentos de informatica

facilidade de relacionamento interpessoal
capacidade de lideranga

Delegagao de Responsabilidades: Colaborador da unidade organica

Superior Hierarquico: Diretor Executivo
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