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Designagdo Funcdes de Técnico de Manutencdo

Departamento: Administrativo e Financeiro

Fungdo: Técnico de Manutengdo

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:

responsavel pela gestdo da frota automadvel da INSIGNARE

responsavel por garantir o normal funcionamento de instalacGes, mobilidrio e equipamento afetas ao
funcionamento de todas as unidades da INSIGNARE

responsavel por elaborar planos de manutencao preventiva de instala¢des e equipamentos

solicitar autorizacdo para a intervencdo de técnicos exteriores para a manutencdo curativa

responsdvel pela numeracao dos bens de imobilizado e registo em software especifico das alteracdes
de uso e localizagdo que os mesmos sofram

responsavel por acompanhar todas as visitas de auditoria a instalagGes e equipamentos efetuados por
entidades externas as unidades da Insignare

assegurar a boa utilizacdo dos espacos escolares, procedendo a vigilancia dos mesmos

acompanhar os alunos na utilizacdo das oficinas, sempre que se verifique a auséncia do professor e os
mesmos tenham autoriza¢do para o efeito

manter o equipamento e mobilidrio em bom estado de conservacdo procedendo a solicitagdo das
reparagdes necessarias

proceder a reparagoes e servicos de manutengdo das instalagdes sempre que a dimensdo e natureza
das mesmas nao exijam intervencao de empresas externas

verificar o estado de conservagdao do armazém de equipamentos obsoletos e promover as agdes
necessarias a sua conservacgao

assegurar a distribuicdo da correspondéncia interna entre os edificios da Insignare

responsavel pelo registo das manutengdes efetuadas

manter a ordem nos espacgos 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 a¢Ges 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 Fungdo:

escolaridade obrigatdria

experiéncia relevante em fung¢des idénticas no minimo de 1 ano
conhecimentos de uma lingua estrangeira

conhecimentos de informdtica

facilidade de relacionamento interpessoal
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Designagdo Funcdes de Técnico de Manutencdo

Delegagao de Responsabilidades: Outro colaborador de Departamento

Superior Hierarquico: Diretor Departamento
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