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Insignare - Associação de Ensino e Formação | Avenida Dom Nuno Álvares Pereira n.º 69, 2490 - 483 Ourém 
Telf.: +351 249 545 721 | Email.: sec@insignare.pt 

 Departamento: Administrativo e Financeiro 

 

 Função: Técnico de Manutenção 

 

 Responsabilidades / Descrição de Funções: 

 -  responsável pela gestão da frota automóvel da INSIGNARE 

 -  responsável por garantir o normal funcionamento de instalações, mobiliário e equipamento afetas ao 

funcionamento de todas as unidades da INSIGNARE 

 -  responsável por elaborar planos de manutenção preventiva de instalações e equipamentos 

 -  solicitar autorização para a intervenção de técnicos exteriores para a manutenção curativa 

 -  responsável pela numeração dos bens de imobilizado e registo em software específico das alterações 

de uso e localização que os mesmos sofram 

 -  responsável por acompanhar todas as visitas de auditoria a instalações e equipamentos efetuados por 

entidades externas às unidades da Insignare 

 -  assegurar a boa utilização dos espaços escolares, procedendo à vigilância dos mesmos 

 -  acompanhar os alunos na utilização das oficinas, sempre que se verifique a ausência do professor e os 

mesmos tenham autorização para o efeito 

 -  manter o equipamento e mobiliário em bom estado de conservação procedendo à solicitação das 

reparações necessárias 

 -  proceder a reparações e serviços de manutenção das instalações sempre que a dimensão e natureza 

das mesmas não exijam intervenção de empresas externas 

 -  verificar o estado de conservação do armazém de equipamentos obsoletos e promover as ações 

necessárias à sua conservação 

 -  assegurar a distribuição da correspondência interna entre os edifícios da Insignare 

 -  responsável pelo registo das manutenções efetuadas 

 -  manter a ordem nos espaços escolares e adotar os procedimentos necessários ao cumprimento dos 

regulamentos internos das escolas Insignare 

 -  contribuir para a melhoria contínua do SGQ e a sua estrutura documental 

 -  comprometimento na realização das ações para cumprir a política e atingir os objetivos da qualidade, 

assegurando a implementação das medidas corretivas necessárias 

 -  contribuir para a melhoria do desempenho e da eficácia do SGQ 

 

 Competências para o Desempenho da Função: 

 - escolaridade obrigatória 

 - experiência relevante em funções idênticas no mínimo de 1 ano 

 - conhecimentos de uma língua estrangeira 

 - conhecimentos de informática 

 - facilidade de relacionamento interpessoal 
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 Delegação de Responsabilidades: Outro colaborador de Departamento 

 

 Superior Hierárquico: Diretor Departamento 


