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Designagdo Funcdes de Técnica de Formacdo

Departamento: Formagdo e Emprego

Fungdo: Técnica de Formacao

Responsabilidades / Descri¢do de Fungdes:
- organizacao do dossié técnico pedagdgico;
- contacto com os formadores selecionados para as acoes;

preenchimento de documentos no dossié técnico pedagdgico;

acompanhamento presencial da formacao;

elaboracdo dos relatérios de avaliacao finais;
atendimento das pessoas que solicitam certificados da formacao;

emissdo dos certificados do SIGO, quando necessario;

apoio noutras tarefas do Centro;

assegurando a implementag¢do das medidas corretivas necessarias;

contribuir para a melhoria do desempenho e da eficacia do SGQ

reporte de informacdo ao Departamento Administrativo e Financeiro, quando aplicavel,

comprometimento na realizacdo das a¢des para cumprir a politica e atingir os objetivos da qualidade,

Competéncias para o Desempenho da Func¢ao:
- licenciatura

conhecimentos de uma lingua estrangeira

experiéncia relevante em fungdes idénticas no minimo de 1 ano

conhecimentos de informatica na ética do utilizador

capacidade para liderar projetos

capacidade de trabalho em equipa e cooperacao

facilidade de relacionamento interpessoal

Delegacao de Responsabilidades: Outro colaborador de Departamento

Superior Hierarquico: Diretor Departamento
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