DESCRICAO DE FUNCAO \ AGRUPAMENTO OE ESCOLAS VALE D°ESTE - BARCELDS

Escola Basica e Secundaria Vale D'Este - Viatedos - Barcelos

Area Educagdo

Fungdo/ Cargo: Chefe dos Servigos Administrativos
Superior Hierarquico — Diretor

Responsavel pelo Ensino Profissional dos Servigos Administrativos

Descri¢do das tarefas/Responsabilidades

Chefe dos Servigos Administrativos

e Coordenar e delegar fung6es na equipa dos servicos administrativos
e Seguros / passes / cantina/ escaldes/ bolsas de estudo / FCT

e Apresentar documentos para assegurar financiamento

e Apresentar contas de gestao de fundos de tesouraria

Requisitos Técnicos

Responsavel pelo Ensino Profissional dos Servicos Administrativos — Assistente Técnica — Ensino Secundario

Perfil da Fungao

Chefe dos Servigos Administrativos

- Relagdes interpessoais,
- Lideranga,

- Organizagao,

- Adaptagao,

- Gestdo de Conflitos.
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