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Designagdo Funcdes de Técnico de Recursos Humanos

Departamento: Administrativo e Financeiro

Fungdo: Técnico de Recursos Humanos

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:

- gestdo de pessoal:
- elaboragdo dos contratos de trabalho de pessoal docente e ndo docente
- elaboracdo dos contratos de prestacdo de servicos dos formadores externos;
- gestdo dos contratos a termo certo;
- elaboragdo do mapa de férias;
- emissdo de declaracdes de rendimentos;
- emissdo de todas as declaragGes necessarias aos trabalhadores;
- manter atualizadas as fichas de pessoal e respetivos processos;
- comunicacdo de inicio de atividade dos trabalhadores a seguranca social;
- comunicacdo dos movimentos de entrada e saida de pessoal a empresa responsavel pelos

servicos de higiene, seguranca e medicina no trabalho e tratar de toda a logistica associada;
- processamento em software especifico dos saldrios e honorarios;
- proceder a entrega da relagdo contributiva a seguranca social, caixa geral de aposentacées, seguro de
acidentes de trabalho e reten¢Ges na fonte de IRS procedendo ao respetivo pagamento;

assegurar a logistica da formagao interna dos colaboradores
manter a ordem nos espagos 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 agGes 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

Competéncias para o Desempenho da Func¢do:
- nivel minimo de 12 .2 ano de escolaridade
experiéncia relevante em fungdes idénticas no minimo de 1 ano

conhecimentos de uma lingua estrangeira

conhecimentos de informatica

capacidade para liderar projetos

facilidade de relacionamento interpessoal

Delegacao de Responsabilidades: Outro colaborador de Departamento
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