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Designagao Funcdes de Técnico de Recegio

Departamento: Administrativo e Financeiro

Fungdo: Técnico de Rececdo

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:

- recegdo e encaminhamento de pessoas

- atendimento telefdnico de todas as chamadas, dando o devido seguimento de acordo com o assunto
e/ou motivo
controlar a entrada de pessoas estranhas aos servicos e identificar as mesmas

preparacdo de salas para realizagdo de reunides
responsdvel por verificar diariamente as condi¢des de utilizacdo de todos os equipamentos didaticos,

bem como de todas as salas de aula

inscricGes de alunos para recuperacado de médulos

responsdvel pela caixa de recebimento de alunos das escolas da Insignare

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 agGes 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 fungdes 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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