INESC PORTO - Instituto de Engenharia de Sistemas e Computadores do Porto

MONOGRAFIA DE FUNÇÃO



1. IDENTIFICAÇÃO DA FUNÇÃO

Designação da Unidade Organizativa: DEPARTAMENTO DE INFORMAÇÃO E LOGÍSTICA (DIL)

Designação da Função: TÉCNICO ADMINISTRATIVO

Código de Função: 12



2. MISSÃO DA FUNÇÃO

Executar tarefas e procedimentos administrativos diversos inerentes às diversas actividades e serviços prestados pelo DIL - Departamento de Informação e Logística, contribuindo de forma adequada para a garantia do normal funcionamento da Instituição, resolução de forma auto-suficiente os problemas e questões que se levantam no dia-a-dia, e resposta rápida, eficaz e correcta às inúmeras e diversificadas solicitações por parte da Direcção, das Unidades, Órgãos Sociais e entidades externas.


3. ORGANIGRAMA DA FUNÇÃO


Designação da Função do Resp. 

do seu Responsável Directo

Designação da Função 

do Responsável Directo

Designação da Função

* A responsabilidade hierárquica directa por esta função, depende da área do DIL na qual a função é desempenhada.



4. TAREFAS DA FUNÇÃO

A Missão da função traduz-se num conjunto de tarefas ou finalidades, que podem ser na sua generalidade agrupadas de acordo com a área do DIL com referência à qual, são desempenhadas.

Recursos Humanos:
1. Executar tarefas administrativas  inerentes a actividades de Gestão dos Recursos Humanos, nomeadamente:

· Processos de admissões, demissões e renovações de contratos de pessoal

· Processamento de salários e pagamentos de IRS e Segurança Social

· Gestão da base de dados de pessoal

· Avaliações trimestrais Bolseiros e estagiários IEFP

· Avaliação/Prémio Anual: adiantamentos e resgates

· Senhas de gasolina/Tickets refeição

· Elaboração de contratos de trabalho, bolsas e outros

· Controlo orçamental das rubricas pessoal e bolsas

· Emitir listagens diversas referentes a determinados indicadores

· Processar listagens para o SI dos vencimentos e ligações

· Emitir declarações, recibos e outros documentos

2. Prestar apoio administrativo diverso no âmbito da organização e controlo do pacote de seguros: saúde, acidentes de trabalho, acidentes pessoais

Contabilidade:
1. Colaborar na execução da Contabilidade Geral da empresa

2. Analisar, classificar e lançar os documentos no sistema informático da empresa

3. Arquivar os documentos contabilizados conforme os procedimentos definidos

4. Efectuar os procedimentos relativos à entrega das Declarações Fiscais de acordo com os prazos estabelecidos

5. Efectuar o pagamento de despesas aos colaboradores ou pedidos de adiantamento de caixa, de acordo com as datas e procedimentos estabelecidos pela Instituição e introduzir a informação relativa aos pagamentos no sistema informático

6. Efectuar a gestão de stocks, controlo e arquivo das requisições de compras, e tratamento dos processos de seguros de equipamento

7. Efectuar os pagamentos e recebimentos das despesas de viagem dos colaboradores do INESC PORTO, e respectiva classificação e controlo

8. Efectuar a conferência dos extractos bancários

9. Proceder ao controlo dos recebimentos, de acordo com os procedimentos definidos

10. Controlar os movimentos de caixa

11. Efectuar os pagamentos: salários, fornecedores, obrigações fiscais, etc.

12. Emitir a facturação, excepto projectos financiados

13. Efectuar cobranças de créditos de clientes

14. Efectuar tarefas inerentes à Gestão do Património

Informação de Gestão, Controlo Orçamental e Projectos:

1. Executar os procedimentos administrativos inerentes ao Controlo Externo  - prestação de contas - dos Projectos financiados Nacionais: controlo orçamental de viagens e investimento

2. Executar os procedimentos administrativos inerentes ao Controlo Externo - prestação de contas - dos Projectos financiados Europeus: controlo orçamental, time-cards (registo das horas de trabalho de “produtivos”, o que permite o cálculo do custo de mão de obra)

3. Prestar o apoio administrativo necessário em todas as tarefas da Área de Informação de Gestão, Planeamento e Controlo Orçamental, de acordo com as solicitações da Direcção, da Responsável DIL, Adjunta/Responsável Informação de Gestão, Planeamento e Controlo Orçamental

4. Controlo orçamental de rubricas “controladas”: viagens e investimentos

Gerais:

1. Receber e encaminhar todo o correio do exterior; e registo do mesmo, incluindo facturas

2. Assegurar o envio de toda a correspondência a expedir e imputação dos custos respectivos

3. Proceder ao controlo de custos da reprografia

4. Assegurar, sempre que necessário, tarefas administrativas diversas não incluídas especificamente em nenhuma das áreas
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